ZARZADZENIE NR 14.2019
STAROSTY MIEDZYRZECKIEGO

Z dnia 4 kwietnia 2019 r.

w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego

Na podstawie § 12 ust. 1 zatgcznika do uchwaty Nr 30.2019 Zarzadu Powiatu w Mig¢dzy-
rzeczu z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Staro-
stwa Powiatowego w Migdzyrzeczu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw starostwa oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powotywanych przez Staroste;

2) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

4) prowadzenie sekretariatu starostwa;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

6) planowanie i realizacja wydatkoéw rzeczowych starostwa;

7) gospodarowanie mieniem powiatu;

8) wykonywanie zadan z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciwpozarowej;

9) ochrona budynku i mienia starostwa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym oraz kon-
serwacja wyposazenia starostwa;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami urzgdowymi, nagldowkowymi i tablicami;
12) gospodarowanie drukami i formularzami;

13) prowadzenie archiwum starostwa;

14) zapewnienie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;

16) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drob-
nej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

17) opracowywanie decyzji o wydawaniu zwlok medycznym szkotom wyzszym,;

18) powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza;

19) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa;

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

21) prowadzenia postgpowan w sprawach odbierania zawiadomien 0 znalezieniu rzeczy,
przyjmowania i przechowywania rzeczy znalezionych oraz poszukiwania oséb uprawnionych
do ich odbioru;

22) zawieranie umow 0 przeniesieniu wlasnosci rzeczy znalezionej bedacej zabytkiem, ktora
stala si¢ wlasno$cig Skarbu Panstwa na rzecz muzeum albo biblioteki, ktorym rzecz zostata
oddana na przechowanie;

23) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania zadan
z zakresu obrony cywilnej;

24) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku starostwa (Srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych);

25) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu na rzecz powiatu;



26) wydawanie decyzji o zaplacie kosztow zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu,

27) gospodarowanie pojazdami dla ktorych orzeczono o ich przepadku na rzecz powiatu;

28) rozpatrywanie ztozonych petycji i przekazywanie dokumentdéw i niezbednych informacji
W celu ich zamieszczenia przez Biuro Informatyki 1 Bezpieczenstwa Informacji na stronie
internetowej starostwa;

29) realizacja nalozonych przez zarzadzanie kryzysowe zadan obronnych, obejmujgcych
przede wszystkim przygotowania zwigzane z zabezpieczeniem funkcjonowania Starosty na
stanowisku kierowania, organizacja i funkcjonowaniem starostwa w czasie wojny oraz dzia-
taniami administracji i informatyzacjg w warunkach zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa.

§ 2. W Wydziale Organizacyjnym tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) naczelnik Wydziatu;
2) stanowisko ds. realizacji zadan stuzby bezpieczenstwa, higieny pracy i p.poz., spraw sO-
cjalnych i osobowych oraz archiwum;
3) dwuosobowe stanowisko ds. obywatelskich, administracyjnych i gospodarowania mieniem
starostwa;
4) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej starostwa (sekretariat);
5) piecioosobowe stanowisko ds. obstugi starostwa:
a) sprzataczka: 2 etaty;
b) dozorca — pracownik gospodarczy: 3 etaty.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 13.2015 z dnia 1 kwietnia 2015 r. w sprawie regulaminu
wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego zmienione zarzadzeniem Nr 51.2015.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



