UCHWALA NR ....}5.......2024
ZARZADU POWIATU CZESTOCHOWSKIEGO
z dnia 2% MR 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego  Starostwa Powiatowego
w Czestochowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) uchwala si¢, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Czestochowie, stanowigcym
zalacznik do uchwaty nr 268/2016 Zarzadu Powiatu w Czestochowie z dnia 24 lutego 2016
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Czestochowie (z p6zn. zm.), wprowadza sig nastepujgce zmiany:

1) w § 13 ust. 1 dodaje si¢ pkt 17 w brzmieniu:
,,17) Wydziat Inwestycji i Funduszy zewnetrznych - symbol IF”

2) w § 13 ust. 1 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:
,, 18) Zespot ds. Kadr i Szkolen - symbol KDR”

3) § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
, 1. Wydziatami Starostwa kieruja Naczelnicy, réwnorzednymi komorkami
organizacyjnymi moga kierowaé kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy”.

4) § 24 otrzymuje brzmienie:

» § 24
Wydzial Organizacji, Rozwoju i Gospodarki Mieniem
1. Wydziat Organizacji Rozwoju i Gospodarki Mieniem (OK) prowadzi sprawy dotyczace:
organizacji i funkcjonowania Starostwa, obstugi biurowej Rady, Zarzadu i Starosty,
obstugi obywateli i informacji, gospodarki mieniem powiatu, skarg, wnioskow i petycij,
strategii rozwoju Powiatu i kontroli zarzadczej, archiwum oraz biura rzeczy znalezionych.
2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1) W zakresie obslugi biurowej Zarzadu i Starosty:
a) obsluga posiedzen Zarzadu;
b) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych Zarzadu i Starosty;
¢) prowadzenie sekretariatow Starosty, cztonkow Zarzadu, Sekretarza,
d) zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Zarzadu i Starosty;
2) W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
a) opracowywanie projektu Statutu i Regulaminu organizacyjnego Starostwa oraz
ich nowelizacji, przygotowywanie tekstow jednolitych;
b) opracowywanie, projektow Regulaminu pracy Starostwa, aktow  prawnych
Zarzadu i Starosty;
¢) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;




3)

4)

)

d) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu Starosty;

e) prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych;

f) prowadzenie rejestru uchwat organow samorzadu powiatowego;

g) opiniowanie pod wzgledem organizacyjnym projektow porozumien i umow
w zakresie spraw powierzanych innym jednostkom oraz prowadzenie
i aktualizacja rejestru spraw powierzonych;

h) organizacja i obstuga narad Starosty i Zarzadu;

i) publikacja aktéw prawnych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego;

j) koordynowanie zalatwiania spraw z zakresu informacji publicznej;

k) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji
publiczne;j;

W zakresie skarg, wnioskow i petycji:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

b) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

c) rejestrowanie spraw zakwalifikowanych jako petycje w rejestrze petycji oraz
koordynowanie ich zalatwiania;

W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

a) administrowanie budynkami Powiatu oraz ich utrzymaniem;

b) zabezpieczenie przestrzegania W Starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu przepiséw dot. porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

¢) gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenia mienia Starostwa;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa;

e) zalatwienie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi i tablicami;

f) gospodarowanie drukami i formularzami;

g) gospodarowanie taborem samochodowym;

h) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa;

i) zabezpieczenie lacznosci telefonicznej i alarmowej;

j) zabezpieczenie informacji wizualnej;

k) prenumerata prasy i wydawnictw specjalistycznych;

1) gospodarowanie nieruchomosciami  bedacymi ~ w dyspozycji  Starosty,
przekazywanie majatku administratorom zarzadzajacym oraz sporzgdzanie umow
najmu, dzierzawy;

W zakresie gospodarki mieniem:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem i przekazywaniem mienia
Powiatu;

b) wykonywanic c¢zynnosci nadzorezo-kontrolnych w zakresie prawidlowodei
gospodarowania mieniem Powiatu;

¢) wystepowanie z wnioskami na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku
trwatego;

d) wybor przedsiebiorcéw do realizacji zadan polegajacych na holowaniu




6)

7

2)
h)

)

k)

i parkowaniu pojazdow usuwanych z drog publicznych w oparciu o przepisy
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych;

przejecie mienia W postaci pojazdéw na podstawie wyroku sagdowego oraz
wszystkie kolejne zadania (wycena, sprzedaz, demontaz) wynikajace z tego
przejgcia;

wydawanie decyzji W zakresie kosztéw zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu powstate
od momentu wydania dyspozycji jego usunigcia do zakonczenia postgpowania;
przygotowywanie wnioskow do sadu o przepadek pojazdu;

prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem, holowaniem oraz prowadzeniem
parkingéw strzezonych dla pojazdow usunietych z drog, w zakresie wlasciwosci
Starosty;

nadzér nad realizacja ustug usuwania, holowania i przechowywania pojazdow
wykonywanych przez przedsigbiorcow, z ktéorymi powiat zawarl umowy na
prowadzenie parkingow strzezonych dla pojazdow usunigtych z drég powiatu
czestochowskiego;

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen naleznos$ci za usuwanie, holowanie

i przechowywanie pojazdow, w tym sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym
wystawionych przez przedsigbiorcow faktur i kwot dokonywanych wpflat;
przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie ustalenia
wysokosci oplat oraz wysokosci kosztow za usuwanie i przechowywanie
usunietych pojazdow;

W zakresie funkcjonowania Biura Rady Powiatu prowadzenie obshugi
kancelaryjno-biurowej oraz merytorycznej Rady i jej Komisji, w tym:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)
h)

D

gromadzenie i przygotowanie materialdw niezbednych dla pracy Rady

i poszczegdlnych Komisji;

przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

opracowywanie materiatldw z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie ich
wiasciwym adresatom;

sporzadzenie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady;

prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji

i wnioskéw radnych;

doreczenie w/w dokumentéw organom zobowigzanym do ich realizacji oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem;

podejmowanie  dzialan zwiazanych z nawigzywaniem i rozwijaniem
wspblpracy oraz wymiang doswiadczen z innymi Radami;

upowszechnianie i przekazywanie srodkom masowego przekazu informacji

o dziatalnosci Rady i jej Komisji;

nadz6r nad Biurem Rady Powiatu sprawuje Przewodniczacy Rady Powiatu;

W zaKresie strategii rozwoju Powiatu i kontroli zarzadczej:

a)
b)

opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju Powiatu;
monitoring, sporzadzanie okresowych analiz i ocen realizacji projektéw
objetych przyjetymi programami dziatania;




d)
e)

f)
g)
h)

)

)
k)
D

m)

n)

wspolpraca z Wojewoda, samorzadem wojewddztwa, innymi samorzadami

lokalnymi oraz instytucjami i organizacjami zaangazowanymi w przygotowanie

i realizacje polityki rozwoju regionalnego;

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j;

opracowywanie dokumentacji i materialow (raportow, sprawozdan, analiz ryzyka,

o$wiadczen starosty) w zakresie kontroli zarzadczej;

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem

i dokumentowaniem procesu zarzadzania ryzykiem w Starostwie;

koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowaniem kontroli

zarzadczej;

wspOlpraca z instytucjami finansowymi (bankami, funduszami) w celu

pozyskiwania dodatkowych zrodet finansowania na rozwoj inwestycji;
przygotowywanie aplikacji o dofinansowanie projektow przez krajowe i
zagraniczne instytucje finansowe, w tym fundusze pomocowe Unii Europejskiej i
wspotpraca w tym zakresie ze Slaskim Urzedem Marszatkowskim oraz
odpowiednimi Ministerstwami;
koordynacja realizacji zatwierdzonych projektow wspoifinansowanych przez
Fundusze pomocowe Unii Europejskiej;
przygotowywanie ofert inwestycyjnych i ich promocja na krajowych i
zagranicznych imprezach targowo-wystawienniczych;
wspolpraca z partnerami spolecznymi, organizacjami gospodarczymi i innymi
instytucjami zainteresowanymi rozwojem przedsigbiorczosci;
nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow roboczych z potencjalnymi inwestorami;
podejmowanie dzialan wspierajacych rozwdj matej i sredniej przedsigbiorczosci;

8) W zakresie archiwizacji:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2
h)

)
i)

k)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejgtej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;j;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat os6b, zdarzen, czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania
z dokumentacja w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.



9) W zakresie biura rzeczy znalezionych:
a) prowadzenie biura rzeczy znalezionych polegajace na przyjmowaniu od znalazcy
rzeczy znalezionych na terenie powiatu czestochowskiego do depozytu;
b) prowadzenie ewidencji elektronicznej i przechowywanie rzeczy znalezionych na
terenie powiatu czestochowskiego;
¢) udzielanie informacji o posiadanych depozytach, zamieszczanie ogloszen
o posiadanych depozytach w BIP, na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego;
d) likwidacja niepodjetych depozytow;
10) W zakresie informatyzacji i bezpieczenstwa teleinformatycznego:
a) opracowywanie i wdrazanie ogdlnej koncepcji informatyzacji Starostwa;
b) zabezpieczenie urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie;
¢) administrowanie systemami, sieciami informatycznymi, w tym archiwizowanie
zasobow elektronicznych;
d) zapewnienie stosowania $rodkow bezpieczenstwa w systemach informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych;
e) zarzadzanie systemem komunikacji elektronicznej w Starostwie, m.in. poczta
elektroniczna, Internet, elektroniczny system obiegu dokumentow;
f) zarzadzanie infrastrukturg telekomunikacyjna w Starostwie Powiatowym
w Czestochowie i Placowce Zamiejscowej w Koniecpolu;
g) administrowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j i strong internetowg Starostwa;
h) opracowywanie, aktualizacja, nadzér nad przestrzeganiem instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe.
11) W zakresie koordynowania czynnosci kancelaryjnych zadania wykonuje
koordynator czynnosci kancelaryjnych.
Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosei:
a) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw — zapewnienie
odpowiedniej klasyfikacji i w konsekwencji takze kwalifikacji;
b) w zakresie whasciwego zaktadania spraw;
c) w zakresie wlasciwego prowadzenia akt spraw;
d) zapewnienie ujednolicenia dokumentacji tworzonej przez podmiot;
e) unikniecie tworzenia akt spraw w komérkach innych niz merytoryczne;
f) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postgpowania
z dokumentacji;
g) konsultowanie potrzeb w zakresie rozbudowy i zmian jednolitego rzeczowego
wykazu akt, przygotowanie w tych sprawach projektow zarzadzen oraz wnioskow
do Archiwum Panstwowego.

3. Zadania dotyczace funkcjonowania obstugi biurowej czlonka Zarzadu kierujacego
Placéwka Zamiejscowa w Koniecpolu, w zakresie organizacji, obstugi obywateli i
informacji, organizacji przyjmowania, zalatwiania i rozpatrywania skarg, wnioskow i




petycji oraz spraw administracyjno — gospodarczych realizuje Oddzial Zamiejscowy
Wydziatu Organizacji, Rozwoju i Gospodarki Mieniem.

S) W Rozdziale V Podstawowe zakresy dzialan Wydzialow, dodaje si¢ § 24a
w brzmieniu :
w24a
Wydzial Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych

1. Wydziat Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych ( symbol IF) prowadzi sprawy
dot. inwestycji i remontéw, udzielania zamowien publicznych oraz pozyskiwania srodkow
z funduszy zewnetrznych.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1) W zakresie inwestycji i remontéw:

a) prowadzenie inwestycji, remontOw oraz konserwacji budynkow;

b) opracowywanie zalozen projektowych planowanych inwestycji i remontow;

c) przygotowywanie SWZ dot. planowanych inwestycji dla celéw przetargu;

d) przygotowywanie projektow umow z wykonawcami;

e) reprezentowanie inwestora w procesie inwestycyjnym lub remontowym;

f) monitorowanie zalozen harmonogramu rzeczowo — finansowego, wspotpraca
z wykonawca w zakresie realizacji zadania;

g) monitorowanie zgodnos$ci realizacji inwestycji z projektem, wspotpraca w tym
zakresie z inspektorem nadzoru;

h) uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych;

i) rozliczanie inwestycji, wspolpraca w tym zakresie z podmiotami dotujagcymi
i udzielajacymi pozyczek, wykonawcami i inspektorami nadzoru;

j) przekazywanie inwestycji uzytkownikom;

k) prowadzenie dokumentacji inwestycji;

1) przygotowywanie dokumentacji remontowej, udziat w wizjach lokalnych;

m) przygotowywanie zlecenia na wykonanie kosztorysow, udziat w odbiorach robét;

n) zapewnienie wykonania remontéw biezacych budynku, instalacji grzewczej,
wodno-kanalizacyjnych i elektrycznej;

2) W zakresie pozyskiwania i nadzoru nad realizacjg projektéw realizowanych

z funduszy zewne¢trznych:

a) rozpoznawanie mozliwosci wnioskowania o fundusze zewngtrzne,

b) rozpoznanie potrzeb Powiatu w zakresie dofinansowania zadan Powiatu,

c) wspblpraca i koordynowanie w zakresie opracowywania projektow oraz
przygotowania finansowania projektow z funduszy zewngtrznych,

d) przygotowywanic wnioskOw w cclu pozyskania funduszy zowngtrznych wraz
z niezbedng dokumentacjg na realizacje projektow,

e) zarzadzanie projektami,

f) przygotowywanie dokumentow koniecznych do zarzgdzania projektem w sferze
finansowej tj. wnioskow o ptatnos$¢, rozliczen finansowych itp.,



g) monitorowanie i przygotowywanie sprawozdafi z zakresu realizowanych
projektow,

h) zapewnienie kompletnosci dokumentacji wymaganej przy prowadzeniu projektu;

i) koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacji projektu,

j) sporzadzanie harmonogramow platnosci oraz wnioskoéw o ptatnosé dla instytucii
wdrazajacej,

k) przygotowanie wymaganych umowg raportow i sprawozdan
z realizacji projektu, w tym czesci finansowej do instytucji wdrazajacej,

1) nadzor nad terminowa realizacjg projektu,

m) kontrolowanie kosztow projektu ze stanem ewidencji ksiggowej wydatkoéw
oraz ich kwalifikowanie,

n) inne zadania i obowiazki okreslone umowa o dofinansowaniu projektu,

0) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego w sprawie zmian w harmonogramie
projektu,

p) organizacja i podzial zadan oraz ustalenie zakresu wspoOtpracy pomiedzy osobami
lub jednostkami realizujacymi projekt, zgodnie z procedurami ustalonymi przez
instytucj¢ wdrazajaca oraz specyfikacja projektu.

3) W zakresie zamoéwien publicznych:

a) kompletowanie i weryfikowanie materialéw - Zrodlowych  wydziatow,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w  ustawie
Prawo Zamowien Publicznych;

b) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowaniu materiatow zrodtowych
stanowiacych podstawe udzielania zamowien na dostawy, roboty i ustugi;

¢) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow ustawy Prawo Zamowien
Publicznych;

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

e)  rozpatrywanie odwotan w zakresie okreslonym stosownymi procedurami;

f) wystepowanie w imieniu Starostwa do Urzedu Zamowien Publicznych;

g) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach zamowien publicznych;

h) organizacja i udzial w postgpowaniu o udzielenie zamoéwien publicznych na
roboty inwestycyjne i remontowo budowlane oraz udzial w przetargach
organizowanych przez inwestoréw zastgpczych;

6) W Rozdziale V Podstawowe zakresy dzialan Wydzialéw, dodaje si¢ § 24b

w brzmieniu :

»§ 24b
Zespol ds. Kadr i Szkolen

1. Do podstawowych zadan Zespolu ds. Kadr i Szkolen ( symbol KDR) nalezy:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa;

b) wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych oraz

prowadzenie stosownych rejestrow,



¢) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;

d) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Starostwa, prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich;

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

f) organizowanie zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikaj acej z ustawy
o zakladowym funduszu socjalnym;

2.Zespotem ds. Kadr i Szkolen kieruje wyznaczony kierownik.

7) w § 31 ust. 2 wykresla si¢ pkt 8

8) dotychczasowy § 31 ust.2 pkt 9 oznacza si¢ jako § 31 ust. 2 pkt 8

9) § 65 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,5. decyzje w sprawach osobowych Naczelnikéw Wydziatow, Oddzialu Audytu i Kontroli
wewnetrznej, Inspektora Ochrony Danych, pracownika na samodzielnym stanowisku ds.
Bezpieczefistwa i higieny pracy, Powiatowego Rzecznika Konsumentow, Rzecznika
prasowego oraz Zespotu Radcow prawnych, Zespotu ds. Kadr i Szkolen.”

§2

Zatacznik, o ktorym mowa w § 13 ust. 3 regulaminu okreslajacy schemat organizacyjny
Starostwa Powiatowego otrzymuje brzmienie przedstawione w zataczniku do niniejszej
uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Czestochowskiemu

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 1 sierpnia 2024 roku.

Zarzad Powiatu: Podpisy:

1. Krzysztof Smela — Starosta

2. Jan Miarzynski — Wicestarosta

3. Anna Dziewior — Czlonek Zarzadu

4. Adam Morzyk — Cztonek Zarzadu

5 Gwidon Jelonek — Cztonek Zarzadu
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