Zatacznik Nr 1
do uchwaty Nr 119/XVII11/2008
Rady Powiatu w Ktobucku z dnia 30 maja 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
w Klobucku

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ktobucku, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania Starostwem,
2) organizacje Starostwa,
3) tryb realizacji zadan Starostwa wobec Rady Powiatu,
4) zasady podpisywania pism i decyzji,
5) zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych,
6) tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,
7) dziatalno$¢ kontrolna,
8) podstawowe zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Starostwa.
§2.
Starostwo Powiatowe w Klobucku, zwane dalej ,Starostwem” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1592, z
pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz.U. Nr 106, poz.668, z pézn.
zm.);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng (Dz.U. Nr 133, poz.872, z p6zn. zm.);

4) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (DZ.U. Nr 160, poz.1074 z pézn. zm.);

5) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593,
z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98,
poz.1071, z pdzn. zm.);

7) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926, z
pézn. zm.);

8) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r. Nr 196,
poz.1631, z pézn. zm.);

10) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z Nr 112, poz.1198, z
pézn.zm.);

11) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104, z p6zn. zm.);
12) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694, z pézn. zm.);

13) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223,
poz.1655);



14) innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

15) Statutu Powiatu Klobuckiego, uchwalonego w brzmieniu zatgcznika do uchwaty Nr 8/111/98 Rady
Powiatu w Ktobucku z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie przyjecia Statutu Powiatu Kfobuckiego
(Dz.Urz. Wojewddztwa Czestochowskiego Nr 26 z dnia 30 grudnia 1998 r. poz.273, z pézn. zm.);

16) niniejszego Regulaminu;
17) aktow prawa wewnetrznego okreslajacych funkcjonowanie Starostwa.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ktobucki;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Ktobucku;
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ktobucku;
4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ktobuckiego - Przewodniczacego
Zarzadu;
5) Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste i pozostatych cztonkéw Zarzadu;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Ktobuckiego;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Ktobuckiego;
8) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ktobucku;
9) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ podstawowg komodrke organizacyjng funkcjonujaca
w Starostwie;
10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Ktobuckiego;
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin.
§4.

Starostwo jest jednostka budzetowg Powiatu powotang do zapewnienia organom Powiatu pomocy w
wykonywaniu zadan.

§ 5.
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta, ktéry
organizuje jego prace przy pomocy Wicestarosty oraz etatowych czionkéw Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika.

§ 6.
Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wtasnych Powiatu,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznieh ustawowych,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,

4) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

§7.
W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec
spoteczenstwa Powiatu.

§8.
1. Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.
2. Obowigzki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, pracownikow Starostwa, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy obowigzujacy w
Starostwie.



Rozdziat 2
Zasady kierowania Starostwem

§9.
Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez:
1) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,
3) Wydziat Inwestycji i Rozwoju,

4) Oddziat Kontroli Finansowe;j,

5) Geodete Powiatowego,

6) Geologa Powiatowego,

7) Radcéw Prawnych,

8) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

9) Rzecznika Prasowego,

10) Administratoréw Bezpieczenstwa Informacii,

11) Petnomocnika do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych.

§ 10.
Do zakresu zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
zadaniami wykonywanymi przez Wydziat Komunikaciji i Transportu.

§ 11.

1. Jeden z etatowych czionkéw Zarzadu sprawuje bezposredni nadzér nad zadaniami
wykonywanymi przez Wydziat Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia.

2. Drugi z etatowych czionkéw Zarzadu sprawuje bezposdredni nadzér nad zadaniami
wykonywanymi przez:

1) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
2) Wydziat Architektury, Budownictwa i Urbanistyki.

§12.
1. Sekretarz podlega bezposrednio Staroscie i zapewnia prawidtowe funkcjonowanie Starostwa,
warunki jego dziatania oraz wiasciwg organizacje pracy Starostwa i terminowe zatatwianie spraw, w
szczegolnosci:

1) koordynuje prace zwigzane z przygotowywaniem i wnoszeniem pod obrady sesji Rady projektow
uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

2) wspotpracuje z organami kontroli zewnetrzne;j,

3) sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa w zakresie
ustalonym przez Staroste, a w szczegolnosci przygotowuje projekt obsady etatowej w Starostwie,

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzoér nad zadaniami wykonywanymi przez:
1) Wydziat Organizacyjny;
2) Oddziat Administracyjno-Gospodarczy.

§13.
1. Skarbnik bedacy gtdwnym ksiegowym budzetu Powiatu podlega bezposrednio Staroscie i
zapewnia prawidtowg realizacje polityki finansowej Powiatu, w tym:

1) stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci, rzetelne i jasne przedstawianie sytuacji majgtkowej
oraz finansowej i wyniku finansowego,

2) stosowanie procedur dotyczgcych procesdw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, oraz zwrotu
Srodkéw publicznych.



2. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych i ustawie o
rachunkowosci, 0 samorzadzie powiatowym, a takze zlecone przez Staroste, w szczegolnosci:

1) kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan majatkowych powiatu oraz
udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

2) powiadamia Rade Powiatu i Regionalng Izbe Obrachunkowg o odmowie kontrasygnaty, o ktorej
mowa w pkt 1,

3) zapewnia terminowe przeprowadzenie petnej inwentaryzacji i odpowiednie udokumentowanie
wyniku inwentaryzacji oraz powigzanie z zapisami ksigg rachunkowych,

3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez Wydziat Finansowy.

4. Skarbnik sprawuje nadzér merytoryczny nad stuzbami finansowo-ksiegowymi w jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

§ 14.
1. W czasie, gdy Starosta nie petni obowigzkéw stuzbowych zakres zastepstwa Wicestarosty
rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Starosty, w tym wymienione w § 15 Regulaminu.

2. Podczas rownoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, Sekretarz lub wyznaczony przez
Staroste etatowy cztonek Zarzadu podejmuje decyzje z zakresu dziatania Starosty na podstawie
odrebnego, imiennego upowaznienia.

3. W czasie nieobecnosci Sekretarza lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw zastepstwo petni Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego chyba, ze Starosta wyznaczyt do
petnienia zastepstwa Naczelnika innego wydziatu.

§ 15.
Do wylacznej wiasciwosci Starosty zastrzezone sg sprawy zwigzane z:

1) podejmowaniem niezbednych czynnosci, nalezacych do witasciwosci Zarzadu w sprawach nie
cierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajgcych bezposrednio
zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne oraz
wystepowanie do Zarzadu o ich zatwierdzenie,

2) ogoélnym kierownictwem oraz nadzorem nad organizacjg pracy i realizacjg zadan Starostwa, w tym:
a) organizowaniem pracy Zarzadu i Starostwa,
b) kierowaniem biezacymi sprawami Powiatu oraz reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz,

3) okreslaniem organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy Starostwa, z wyjatkiem spraw
objetych Regulaminem, w tym dokonywaniem podziatu zadahh pomiedzy cztonkami Zarzadu,

4) koordynowaniem dziatalnosci komdérek organizacyjnych Starostwa i samodzielnych stanowisk pracy
oraz kierowaniem przy pomocy cztonkéw Zarzadu pracg tych komorek i stanowisk,

5) wykonywaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu
prawa pracy i wyznaczaniem innych oséb do podejmowania tych czynno$ci,

6) wydawaniem decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) upowaznianiem cztonkéw Zarzadu i innych pracownikow Starostwa do wydawania w imieniu
Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) zapewnianiem przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,

9) nadzorowaniem realizacji ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

10) ustalaniem zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla stanowisk samodzielnych,
11) powierzaniem prowadzenia spraw Powiatu w swoim imieniu Sekretarzowi,

12) zarzadzaniem przeprowadzenia kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa,

13) zarzadzaniem ustalenia procedury kontroli finansowej dotyczacej proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem oraz
zapewnieniem jej przestrzegania,

14) zarzadzaniem przeprowadzenia petnej inwentaryzacji,



15) wydawaniem aktéw normatywnych (zarzadzen),

16) wykonywaniem uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu, z wytgczeniem spraw przekazanych ustawami do kompetencji Zarzadu lub
innych organow,

17) zlecaniem przeprowadzenia kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu, w tym kontroli
finansowej, obejmujacej przestrzeganie stosownych procedur oraz ocene celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, (co najmniej 5% wydatkéw rocznych),

18) powotywaniem i odwotywaniem kierownikdéw stuzb, inspekgciji i strazy, w uzgodnieniu z wojewoda, a
takze wykonywaniem wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, jezeli przepisy
szczegdblne nie stanowig inaczej,

19) zatwierdzaniem programoéw dziatania stuzb, inspekc;ji i strazy,

20) uzgadnianiem wspolnych dziatan stuzb, inspekcji i strazy na obszarze Powiatu oraz kierowaniem
tymi dziataniami w sytuacjach szczegdlnych,

21) realizacjg, przy pomocy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku, zadah okreslonych w ustawach w
zakresie porzadku publicznego i bezpieczehstwa obywateli,

22) wykonywaniem innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty Rady i
Zarzadu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3
Organizacja Starostwa

§ 16.
1. W strukturze organizacyjnej Starostwa funkcjonujg wydziaty, oddziaty, Kancelaria Tajna i
samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziaty moga dzieli¢ sie na referaty, noszace takze inng nazwe: zespot, biuro, itp.
3. Oddziaty stanowig odrebng komérke organizacyjng nie wchodzaca w sktad wydziatéw.
4. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

§17.
1. Podstawowg komorkg organizacyjng jest wydziat, ktérym kieruje naczelnik wydziatu, z wyjatkiem
Wydziatu Finansowego, ktérym kieruje Skarbnik Powiatu.

2. Oddziatem i Kancelarig Tajng kieruje kierownik.

3. Naczelnicy Wydziatu Organizacyjnego oraz Komunikacji i Transportu kierujg pracga Wydziatu
przy pomocy zastepcy, a Skarbnik Powiatu przy pomocy zastepcy gtéwnego ksiegowego budzetu
Powiatu.

§ 18.

1. Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami bedacy
jednocze$nie Geodetg Powiatowym oraz pracownik Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska bedacy
jednoczesnie Geologiem Powiatowym majg prawo rownoczesnie uzywaé tytutdw odpowiednio:
Geodeta Powiatowy, Geolog Powiatowy.

2. Starosta moze upowazni¢ niektérych pracownikow, ktérym powierzono zadania o szczegélnym
charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajgcego powierzonym zadaniom jak pn.
petnomocnik do spraw..., doradca, asystent, itp.

§ 19.
W Starostwie funkcjonuja, postugujace sie odpowiednimi symbolami literowymi:
1) wydziaty:

a) Organizacyjny - symbol ,,Or”
b) Finansowy - symbol ,Fn”
c) Architektury, Budownictwa i Urbanistyki - symbol ,AB”
d) Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - symbol ,GKN”
e) Komunikaciji i Transportu - symbol ,KT”



f) Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - symbol ,ROS”

g) Edukaciji, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia - symbol ,EKZ”
h) Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego - symbol ,SOK”
i) Inwestyciji i Rozwoju - symbol ,IR”
2) oddziaty:
a) Administracyjno-Gospodarczy - symbol ,AG”
b) Kontroli Finansowej - symbol ,K.Fin”
3) Kancelaria Tajna - symbol ,T”

4) samodzielne stanowiska pracy:

a) Rzecznik Prasowy - symbol ,Rz.Pr.”
b) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - symbol ,PRK”
c) Radcowie Prawni - symbol ,RP”
d) Petnomocnik do spraw Ochrony Informac;ji Niejawnych - symbol ,IN”

§ 20.

Ustala sie symbole oznaczen dla:
1) Starosty - symbol NS;

2) Wicestarosty - symbol WS;

3) Skarbnika - symbol SK;

4) Sekretarza - symbol SEK.

§ 21.
Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatagcznik do Regulaminu.
§ 22.
1. Naczelnicy wydziatéw kierujg pracg wydziatu i ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje
przypisanych wydziatowi zadan.

2. Do obowigzkéw naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie:

a) zgodnosci dziatania wydzialu z obowigzujgcym prawem i regulacjami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Starostwie,

b) terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach z
zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci wydziatu,

c) prawidtowego, efektywnego, terminowego i rzetelnego wykonywania zadahn nalezacych do
zakresu dziatania wydziatu,

d) ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych znajdujgcych sie w wydziale,

e) racjonalnego, celowego i oszczednego planowania wydatkéow nalezacych do zakresu dziatania
wydziatu,

f) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukgiji
archiwalnej,

g) przeptywu informacji w Starostwie w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,
h) organizacyjno-technicznej obstugi narad, konferenciji, spotkan i innych posiedzen zespotowych,
i) przestrzegania w wydziale tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

2) sporzadzanie planu finansowego do projektu budzetu powiatu w czeéci dotyczacej zadan wydziatu,
biezace kontrolowanie wykonania zadan finansowych ze srodkéw bedgcych w dyspozycji wydziatu
oraz zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej zadan
wydziatu,



3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie imiennego upowaznienia Starosty;
4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w wydziale,

5) przygotowywanie lub zapewnienie przygotowania projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu,
Rady,

6) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach nalezacych do wiasciwosci wydziatu, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza;

7) udzielanie wyjasnien i opinii w sprawach prowadzonych przez wydziat, a niezastrzezonych do
podpisu Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza;

8) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych realizowanych zadan;

9) sporzadzanie lub zapewnienie sporzadzenia projektéw porozumien i uméw w sprawach nalezacych
do wiasciwosci wydziatu oraz sprawowanie nadzoru i zapewnienie biezgcej kontroli realizacji zadan
powierzonych do wykonania,

10) realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o dostepie do informaciji publicznej;
11) biezgce planowanie pracy wydziatu;
12) zarzadzanie jakoscia, w szczegolnosci poprzez:
a) zorientowanie na interesanta i dostarczenie mu informacji o sposobie zatatwienia sprawy,
b) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Starostwa,
¢) racjonalne gospodarowanie posiadanymi zasobami,
d) monitorowanie efektow pracy wydziatu;
13) realizacja polityki antykorupcyjnej Starostwa;
14) dbato$¢ o wyposazenie i Srodki bedace w dyspozycji wydziatu;

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu pracy
obowigzujacego w Starostwie, w tym dyscypliny pracy, przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

16) przekazywanie zbiorczych zestawien potrzeb wydziatowych w zakresie szkolen;
17) wykonywanie zadan obronnych,

18) wspotdziatanie z innymi wydziatami, z jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadah powiatu, a takze z samorzadowym kolegium
odwotawczym, organami administracji rzadowej i samorzadowej szczebla gminnego oraz innymi
jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno - gospodarcze na rzecz powiatu,

19) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, okreslonych w ustawie
Prawo zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci okreslenie przedmiotu i wartodci szacunkowe;j
zamowienia,

20) przekazywanie Wydziatowi Finansowemu kompletnych dowodéw ksiegowych tj. stwierdzenie ich
merytorycznej poprawnosci, polegajace na sprawdzeniu, czy dokumentujg one rzeczywisty stan
rzeczy, niezbednosci dokonanej operacji gospodarczej do wykonywania zadah Wydziatu oraz jej
przeprowadzenie zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

21) wydawanie zarzadzenia wewnetrznego okreslajacego organizacje wydziatu i regulacje pracy
wydziatu, w szczegolnosci:

a) podziat na stanowiska pracy w ramach przyznanych etatow,
b) zakres zadan stanowisk pracy,

c) zasady podpisywania pism przez pracownikéw,

d) schemat organizacyjny wydziatu,

e) rodzaje rejestrow prowadzonych w wydziale,

f) osobe, petnigca obowiazki naczelnika podczas jego nieobecnosci.



22) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Staroste, nadzorujgcego Wydziat Wicestaroste lub
Sekretarza.

3. Naczelnicy wydziatdw sg zobowigzani do przeprowadzania na biezgco analizy aktualnosci
zapisObw regulaminowych dotyczacych zakreséw dziatania wydziatdw i zgtaszania do Wydziatu
Organizacyjnego propozycji zmian do Regulaminu.

§ 23.
1. Naczelnicy wydziatéw prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan oraz kompetencji Zarzadu i
Starosty.

2. Naczelnicy wydziatébw odpowiadajg wobec Starosty i Zarzadu lub nadzorujgcego cztonka
Zarzadu za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen
stuzbowych.

3. W sprawach nie zastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty, naczelnicy
wydziatéw dziatajg samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego wydziatu.

§ 24.
Naczelnicy wydziatéw upowaznieni sg do wydawania dyspozycji uruchamiania przyznanych srodkéw
budzetowych na realizacje zadan prowadzonych przez wydzialy na zasadach okreslonych przez
Zarzad.

§ 25.
1. Naczelnicy wydziatéw i ich zastepcy uprawnieni sg do zatatwiania w imieniu Starosty
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do zadah wydziatu.

2. Na wniosek Naczelnika wydziatu upowaznienie, o ktérym mowa w ust.1 moze by¢ udzielone
poszczegolnym pracownikom - zgodnie z § 15 pkt 7 Regulaminu.

3. Cofniecie upowaznienia, o ktbrym mowa w ust.2 nastepuje na piSmie przez doreczenie osobie,
ktérej ono dotyczy.

§ 26.
1. Naczelnicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalenia indywidualnych zakreséw
czynnosci,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania przez pracownikéow
wydziatu,

3) wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami wydziatu,

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzadkowych dla pracownikéw
wydziatu.

2. Naczelnicy Wydziatow odpowiadajg w szczegdlnosci za:
1) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
2) przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z § 22 Regulaminu,
3) przestrzeganie zasad dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 27.
Zastepcy naczelnikdw wydziatbw wykonujg zadania okre$lone przez naczelnika w zarzadzeniu
wewnetrznym oraz zastepujg naczelnika w czasie jego nieobecnosci.

§ 28.
Przepisy paragraféw od 22 do 26 majg odpowiednie zastosowanie do kierownikéw oddziatéw.



Rozdziat 4

Tryb realizacji zadan Starostwa wobec Rady Powiatu

§ 29.
1. Wydziaty wykonujg zlecone przez Zarzad i Staroste zadania zapewniajace Radzie wypetnienie
funkcji stanowigcego i kontrolnego organu Powiatu.

2. Zadania wydziatéw obejmujg w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektdow uchwat Rady zleconych przez Zarzad,

2) przygotowywanie projektow materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych Radzie
przez Zarzad,

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb Komisji Rady,
4) wykonywanie uchwat Rady, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw Komisji Rady,
5) udzielanie Zarzadowi wyja$nienn w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 30.
1. Naczelnicy wydziatéw uczestniczg w sesjach Rady w przypadku zaproszenia do uczestnictwa
przez Przewodniczgcego Rady lub polecenia Starosty, a na zaproszenie Przewodniczagcego Komisji -
w posiedzeniach Komisiji.

2. Projekty uchwat Rady, wydzialy przedktadajg Zarzgdowi za posrednictwem witasciwego cztonka
Zarzadu.

3. Przyjete przez Zarzad projekty, Starosta kieruje do Wydziatu Organizacyjnego.

4. Prace wydziatdw zwigzang z opracowywaniem projektéw uchwat i wszelkich materiatow dla
Rady koordynuje Sekretarz.

§ 31.
1. Wydziaty wykonujg zadania wynikajgce z uchwat Rady stosownie do zakresu swojego dziatania.

2. Realizacje uchwat Rady koordynuje Wydziat Organizacyjny, ktéry:
1) prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,

2) przekazuje uchwaty Rady do wykonania wydzialom w Starostwie i innym jednostkom
organizacyjnym Powiatu,

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.
§ 32.

Whnioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny, ktéry kieruje je do
rzeczowo wiasciwych wydziatdw oraz kontroluje terminowos$¢ przygotowania projektéw odpowiedzi
Zarzadu.

§ 33.
Whnioski Komisji kierowane do wydziatébw zatatwiajg naczelnicy wydziatbw w porozumieniu z
wiasciwymi cztonkami Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§ 34.
Termin zatatwienia wnioskow wynosi 14 dni od daty wptywu do Starosty.

§ 35.
1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowujg rzeczowo wiasciwe wydziaty.

2. Wydziaty zobowigzane sa do:

1) przedstawienia w terminie niezwlocznym do Wydziatu Organizacyjnego zaakceptowanych przez
wiasciwego cztonka Zarzadu projektow odpowiedzi dla radnych,

2) udzielania, na polecenie Starosty, ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zgtaszanych podczas
obrad Rady, nie wymagajgcych postepowania wyjasniajgcego.

§ 36.
Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych skierowane do Zarzadu podpisuje Starosta.



§ 37.
1. Naczelnicy i pracownicy Starostwa przyjmujg radnych poza kolejnoscia.

2. Wydziaty udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegolnosci:
1) udostepniajg posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze,

2) deleguja, w porozumieniu z Zarzgdem, swoich przedstawicieli do udziatu w spotkaniach radnych z
wyborcami,

3) wykonujg inne zadania zlecone przez Zarzad.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 38.
Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan
pomiedzy Starostg i cztonkami Zarzadu,

2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, zgodnie z § 15 Regulaminu,

3) pisma powtdrnie przediuzajace terminy zatatwiania spraw, okreslone w Kodeksie postepowania
administracyjnego,

4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw
Starostwa,

5) odpowiedzi na wystgpienia Regionalnej lzby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli i
Prokuratora,

6) decyzje w sprawach osobowych naczelnikow wydziatéw i ich zastepcow,

7) decyzje o rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa bez zachowania ustawowego
terminu wypowiedzenia,

8) zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego,
9) listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych,
10) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
11) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,
¢) Ministréw oraz kierownikdw urzeddw centralnych,
d) Wojewody Slaskiego, z wytaczeniem indywidualnych spraw obywateli,
e) organow jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 39.
1. Do cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Starosty zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podziatem zadah do czionkéw Zarzadu oraz
Sekretarza i Skarbnika z zastrzezeniem § 37 Regulaminu.

2. Sekretarz podpisuje:
1) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa za wyjatkiem zastrzezonych dla Starosty,

2) polecenia dotyczace techniczno - organizacyjnych warunkéw dziatania Starostwa.
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§ 40.
1. Naczelnicy wydziatéw:

1) aprobujg wstepne pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i
Skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1, a nalezacych do
zakresu dziatania wydziatéw,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i zadan dla
poszczegodlnych stanowisk pracy,

4) podpisujg pisma dotyczace urlopédw pracownikéw wydziatu.

2. Naczelnicy wydziatéw i ich zastepcy, a takze indywidualnie upowaznieni pracownicy podpisujg
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Ustep 1 ma odpowiednie zastosowanie do kierownikow oddziatéw.

4. Pracownicy opracowujg pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.

Rozdziat 6
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 41.
Wydziaty, kazdy w zakresie swojego dziatania przygotowujg projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu i
Starosty.

§42.
Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej i miejscowej
podejmuje uchwaty, a w przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych wydaje decyzje
administracyjne.

§ 43.
Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci
Powiatu,

b) w sprawach przewidzianych w art.34 ust.2 ustawy o samorzadzie powiatowym,
¢) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrebnych.
2) zarzadzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,
3) akty prawne o innej nazwie wynikajgace z przepiséw szczegoinych.

§ 44.
1. Projekty uchwat Rady wymagajgq uzasadnienia.

2. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje Starosta, Wicestarosta lub cztonek Zarzadu.

§ 45.
1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

2. Kontrole przeprowadza radca prawny umieszczajgc na przedstawionym projekcie stosowng
pieczatke i podpis.

§ 46.
1. Projekty uchwat Rady oraz projekty aktéw prawnych Zarzadu, jezeli posiadajg charakter
normatywny, wymagajg zaopiniowania przez wiasciwe Komisje Rady.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz przedstawieniem
do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:
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1) z wtasciwymi wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego rozwoju Powiatu i zadan
inwestycyjnych,

2) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywotuje skutki finansowe,

3) z Wydziatem Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury komoérek organizacyjnych Starostwa lub
jednostek organizacyjnych Powiatu,

4) z innymi jednostkami, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

§ 47.
1. Projekt aktu prawnego Zarzadu lub Starosty sporzadza sig w 4 (czterech) egzemplarzach, a
przewidziany do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego w 5 (pieciu)
egzemplarzach.

2. Oryginaty aktow prawnych przechowuja:
1) Wydziat Organizacyjny - uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,
2) rzeczowo witasciwe wydziaty - decyzji i innych aktow Starosty.

3. Wydziat Organizacyjny poza oryginatem otrzymuje 2 (dwie) kopie podpisanych aktéw prawnych
Zarzadu i Starosty:

1) jeden egzemplarz do przechowywania w zbiorze biezacym,
2) jeden egzemplarz w celach archiwalnych.

4. Egzemplarz aktu prawnego podlegajacego publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Slaskiego otrzymuje Wydziat Organizacyjny.

5. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze jednostka organizacyjna, ktéra opracowata projekt.
Jest ona zobowigzana przygotowa¢ i dostarczyé tre$¢ aktu jednostkom organizacyjnym
zobowigzanym do ich wykonania.

6. Postanowienia ust. 3-5 nie dotyczg decyzji Starosty.

§ 48.
1. Rejestr uchwat Rady prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Rejestr aktow prawnych Zarzadu i Starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 49.
1. Formalng kontrole wykonania aktéw prawnych sprawuje Wydziat Organizacyjny, ktéry w miare
potrzeby zapewnienia opracowanie stosownych informaciji.

2. Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktéw prawnych rozstrzyga
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

Rozdziat 7
Tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 50.
1. Przyjmowanie interesantéw w Starostwie odbywa sie codziennie, w godzinach pracy Starostwa.

0%. Przy{')r(powanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie we wtorki w godzinach od
14" do 17.

§ 51.

Przyjmujacy interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgadza protokdt, ktéry podpisujg
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy ustne zgtoszenie skargi lub wniosku.

§ 52.
1. Skargi lub wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa rejestrze skarg i wnioskéw.

2. Sprawy nie majgce charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg w ewidencji przyjec
interesantéw w ramach skarg i wnioskow.
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§ 53.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw w Starostwie nalezy do Wydziatu
Organizacyjnego, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdéw oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgtaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskdw niezbednych informacji o toku
zatatwiania sprawy lub kieruje interesanta do wiasciwej komorki organizacyjnej lub organizuje
przyjecie interesantéw przez Staroste lub wtasciwego cztonka Zarzadu,

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, ze
szczegblnym uwzglednieniem wykorzystywania zrodet skargowych do eliminacji negatywnych zjawisk
w pracy organow Powiatu,

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow.

§ 54.

Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw, w ktérym rejestrowane sg skargi i
wnioski przyjmowane przez Staroste i pozostatych czionkéw Zarzgdu w ramach osobistej interwenc;ji
lub sktadane pisemnie do Zarzadu, Starosty lub poszczegdinych czionkéw Zarzadu.

§ 55.
Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy oddziatow odpowiedzialni sg za:
1) zgtoszenie skargi lub wniosku do centralnego rejestru skarg i wnioskéw,
2) wszechstronne wyjasnianie wszystkich zarzutéw i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

3) niezwloczne przekazywanie Woydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentaciji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw przez ten Wydziat.

§ 56.
Skargi i wnioski rozpatruja;

1) Wydziat Organizacyjny - jezeli sg skladane Iub adresowane do Zarzadu, Starosty Ilub
poszczegolnych cztonkéw Zarzadu,

2) Rada - jezeli dotyczg zadan lub dzialalnosci Zarzadu oraz Starosty, a takze kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz innych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,

3) wydziaty i oddziaty - w ramach swojej wiasciwosci rzeczowe.

§ 57.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) Starosta lub pozostali cztonkowie Zarzadu - w sprawach rozpatrywanych przez Wydziat
Organizacyjny,

2) Naczelnik wydziatu, kierownik oddziatu - w pozostatych sprawach.

§ 58.
Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
reguluje odrebne zarzadzenie Starosty.

Rozdziat 8
Dziatalnos¢ kontrolna

§ 59.
1. W Starostwie funkcjonuje system kontroli obejmujacy:
1) kontrole wewnetrzng — wykonywang w komorkach organizacyjnych Starostwa,

2) kontrole zewnetrzng — wykonywang w jednostkach organizacyjnych Powiatu.
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§ 60.
Kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Wydziat Organizacyjny w zakresie organizacji i funkcjonowania, w tym:

a) wlasciwego i terminowego zatatwiania spraw, w tym indywidualnych spraw z zakresu administraciji
publicznej,

b) wiasciwego sporzadzania zarzadzen i ich realizaciji,

C) przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

d) realizacji zalecen pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli organdw kontroli zewnetrzne;j,
e) spraw kadrowych, w tym zakresdw czynnosci i dyscypliny pracy,

f) przestrzegania Regulaminu Pracy,

g) dokumentacji osobowej pracownikow,

h) przestrzegania zasad bhp,

i) stosowania instrukcji kancelaryjnej,

j) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

k) przestrzegania instrukcji archiwalnej w tym przekazywania i przechowywania dokumentacji
archiwalne;.

2) Oddziat Kontroli Finansowej w zakresie procesOéw zwigzanych z gromadzeniem,
rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych, gospodarowaniem mieniem Powiatu i udzielaniem
zaméwien publicznych,

3) dorazne zespoty powotywane przez Staroste w zakresie ich umocowania lub pracownicy Starostwa
na podstawie imiennych upowaznien udzielanych przez Staroste.

§ 61.
Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Powiatu wykonuja:

1) Wydziat Organizacyjny w zakresie organizacji i funkcjonowania, w szczegoélnosci w zakresie
ustalonym w § 60 pkt 1,

2) Wydziat Inwestycji i Rozwoju w zakresie przestrzegania i realizacji Prawa zamoéwien publicznych
przez Powiatowy Zarzad Drog w Ktobucku i Zesp6t Opieki Zdrowotnej w Ktobucku,

3) Wydziat Edukaciji, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia w zakresie dziatalnosci:
a) Zespotu Opieki Zdrowotnej w Ktobucku,
b) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ktobucku,
c) szkét i placéwek oswiatowych, dla ktérych Powiat jest organem zatozycielskim.

4) Oddziat Kontroli Finansowej w zakresie proceséw zwigzanych z gromadzeniem,
rozdysponowaniem $rodkéw publicznych, gospodarowaniem mieniem Powiatu i udzielaniem
zaméwien publicznych,

5) dorazne zespoty powotywane przez Staroste w zakresie ich umocowania lub pracownicy Starostwa
na podstawie upowaznien udzielanych przez Staroste.

§ 62.
Dziatalnos¢ kontrolg w Starostwie koordynuje Wydziat Organizacyjny, ktéry w szczegoélnosci prowadzi
sprawy zwigzane z:

1) przygotowywaniem projektéw zasad kontroli,
2) opracowywaniem Planu Kontroli Starostwa i sprawozdania z wykonania tego Planu,
3) prowadzeniem ksigzki kontroli znajdujgcej sie w Starostwie i nadzorowaniem wpiséw do tej ksigzki,

4) analizowaniem materiatdw pokontrolnych i opracowywaniem wnioskéw w celu wyeliminowania
uchybien i polepszenia efektywnosci dziatan Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu, z
wytgczeniem kontroli prowadzonych przez Oddziat Kontroli Finansowej,
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5) ewidencjonowaniem kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez organy kontroli zewnetrznej i
przechowywaniem oryginatéw materiatéw pokontrolnych,

6) ewidencjonowaniem kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu i przechowywaniem kopii wystgpien pokontrolnych i kopii odpowiedzi na te
wystgpienia.

§ 63.
1. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:
1) planowane,

2) dorazne — majgce charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzeh.

2.Kontrole planowane, o ktérych mowa w ust.1 pkt.1 moga by¢ przeprowadzane jako kontrole:
1) kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

3) sprawdzajgce — majace na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli lub zasadnosci
zgtoszenia umotywowanych zastrzezen do opisu stanu faktycznego i prawnego oraz wnioskéw z
poprzednich kontroli, w tym kontroli przeprowadzonych przez organy zewnetrzne.

§ 64.
Celem kontroli jest:

1) wustalanie stanu faktycznego dotyczacego dziatalnosci podmiotéw kontrolowanych, jego
udokumentowanie i dokonanie oceny dziatalnosci tych podmiotéw pod wzgledem prawidtowosci i
legalnosci dziatania, celowosci dziatan, gospodarnosci i rzetelnosci,

2) ujawnienie nieprawidtowosci, w tym ewentualnych przypadkéw niegospodarnosci, marnotrawstwa i
naduzyc,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych
albo stwierdzenie prawidtowosci dziatania kontrolowanego podmiotu,

4) wskazanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych,

5) zapewnienie Zarzgdowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg Powiatu i
podejmowania prawidtowych decyzji,

6) zapewnienie petnej i obiektywnej informacji niezbednej dla prawidlowego sprawowania funkc;ji
koordynacyjno — nadzorczych w Starostwie,

7) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych.

§ 65.
Szczegodtowe zasady i trybu przeprowadzania kontroli reguluje odrebne zarzadzenie Starosty.

Rozdziat 9
Podstawowe zakresy dziatania
wydzialow, oddziatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 66.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy ksztattowanie struktury Starostwa,
okreslanie zasad jego funkcjonowania w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej i merytorycznej,
Zarzadu oraz Starosty, organizacji Starostwa, dziatalnosci kontrolnej, okreslanie trybu przyjmowania
interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, polityki informacyjnej, spraw kadrowych, dziatalnosci
socjalnej, obstugi kancelaryjnej Starostwa oraz organizacji archiwum zaktadowego i zasad
postepowania z dokumentacjg w Starostwie.

2. W zakresie, o ktorym mowa w ust.1 Wydziat Organizacyjny prowadzi sprawy w szczegolnosci
zZwigzane z:
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1) opracowywaniem i aktualizowaniem Statutu i Regulaminu,

2) prowadzeniem rejestru aktéw wewnetrznych - zarzadzen Starosty,

3) prowadzeniem rejestru upowaznien i petnomocnictw,

4) wdrazaniem i nadzorowaniem instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,
5) inicjowaniem dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy w Starostwie,

6) funkcjg reprezentacyjng Starosty oraz prowadzeniem sekretariatu Starostwa, w tym udzielaniem
informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych Wydziatéw Starostwa,

7) gromadzeniem i przygotowywaniem materiatdw niezbednych dla pracy Rady i Komisji Rady,
Zarzadu oraz Starosty,

8) obstuga kancelaryjno-biurowg i merytoryczng Rady i Komisji Rady, Zarzadu oraz Starosty,

9) opracowywaniem i przekazywaniem wtasciwym adresatom materiatdw (protokotdéw, ustalen i
innych) z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady oraz posiedzen Zarzadu i narad Starosty,

10) sporzadzaniem sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu, w tym uchwat Zarzadu i innych aktéw
podejmowanych przez Zarzad,

11) prowadzeniem rejestrow uchwat Rady, uchwat Zarzadu, wnioskéw i opinii Komisji Rady,
interpelacji i wnioskéw radnych,

12) koordynowaniem i prowadzeniem kontroli wewnetrznej w Starostwie,

13) koordynowaniem przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
14) organizacjg przyjmowania interesantow w ramach skarg i wnioskéw,

15) prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

16) obstugiwaniem systemow informatycznych,

17) czuwaniem nad realizacjg w Starostwie, zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej oraz przepiséw do niej wykonawczych,

18) koordynowaniem dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

19) prowadzeniem inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej i zabezpieczenie ciggtosci jej
funkcjonowania,

20) zabezpieczeniem przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy uzywaniu
oprogramowania informatycznego w Starostwie,

21) wspoldziataniem w zakresie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania
zainstalowanego w Starostwie,

22) tworzeniem i prowadzeniem Biuletynu Informaciji Publicznej,

23) dokumentowaniem opisu i sposobu przetwarzania danych oraz zapewnieniem $rodkow
technicznych i organizacyjnych,

24) zbieraniem, przetwarzaniem i udostepnianiem danych oraz odmowa udostepnienia danych
osobowych

25) odpowiedzialnoscia w zakresie podjecia $rodkow zabezpieczajgcych zbior danych oraz
spetnieniem wymagan w zakresie odnotowywania udostepniania danych osobowych i bezpieczenstwa
przetwarzanych danych,

26) zapewnieniem kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostalty do zbioru
wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

27) prowadzeniem ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

28) zgtaszaniem zbioru danych do rejestracji i dokonania zmiany w zbiorze danych Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

29) gromadzeniem i przechowywaniem akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych zatrudnianych przez Staroste,
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30) wyjazdami stuzbowymi pracownikow i wystawieniem delegacji stuzbowych,
31) ewidencjonowaniem i wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu,
32) ewidencjonowaniem i wystawianiem legitymacji stuzbowych,

33) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy
oraz odznaczen,

34) koordynowaniem szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,

35) koordynowaniem praktyk studenckich i uczniowskich w Starostwie,

36) bezpieczenstwem i higieng pracy,

37) zapewnieniem przestrzegania dyscypliny pracy w Starostwie,

38) sprawozdawczoscig w zakresie spraw kadrowych,

39) opracowywaniem i aktualizowaniem Regulaminu Pracy,

40) naborem pracownikow,

41) dziatalnoscig socjalng w Starostwie,

42) obstuga kancelaryjng w Starostwie, w tym systemu elektronicznego obiegu dokumentéow (SEKAP),

43) opracowywaniem i aktualizowaniem instrukcji archiwalnej okreslajacej zakres dziatania archiwum
zakladowego i zasady postepowania z dokumentacjg w Starostwie,

44) organizacjg i prowadzeniem archiwum zakladowego oraz zapewnieniem jego prawidtowego
funkcjonowania.

3. Zadania okreslone w ust.2 pkt 23-28 wykonuje Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

4. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezgcych do wtadciwosci rzeczowej tego Wydziatu.

§ 67.

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw z zakresu finansow
publicznych i rachunkowosci.

2. W zakresie, o ktorym mowa w ust.1 Wydziat Finansowy prowadzi sprawy w szczegolnosci
zZwigzane z:

1) planowaniem budzetu, w tym:

a) opracowywaniem projektu budzetu Powiatu,

b) opracowywaniem ukfadu wykonawczego,

¢) aktualizowaniem plandw budzetowych i przygotowywaniem zmian,
d) opracowywaniem harmonogramu dochodéw i wydatkéw,

e) informowaniem jednostek budzetowych i Wydziatbw o planowanych kwotach na kazdym etapie
planowania budzetu,

2) rachunkowoscig, w tym:

a) prowadzeniem rachunkowosci budzetu Powiatu,

b) prowadzeniem rachunkowosci Starostwa,

¢) prowadzeniem rachunkowosci dochodéw Skarbu Panstwa,

d) prowadzeniem rachunkowosci funduszy celowych, pomocowych,
e) rozliczaniem inwentaryzacji majatku Starostwa,

3) sprawozdawczoscig, w tym:

a) sporzadzaniem sprawozdan budzetowych Starostwa,

b) sporzgdzaniem bilansu Powiatu, Starostwa, Skarbu Panstwa, funduszy celowych i pomocowych,
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¢) uzgadnianiem sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych Powiatu,
d) sporzadzaniem sprawozdan zbiorczych i tagcznych,

e) sporzadzaniem bilansu zbiorczego i skonsolidowanego Powiatu,

f) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych,

g) sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych panstwowego diugu publicznego oraz poreczen i
gwarancji jednostek sektora finansoéw publicznych,

h) sporzgdzaniem sprawozdan z zakresu nadzorowania pomocy publicznej,
i) sporzadzaniem, wyzej nie wykazanych, pozostatych sprawozdan w zakresie finansowym.
4) wykonaniem budzetu, w tym:

a) opracowywaniem materiatdw dotyczacych wykonania budzetu dla potrzeb Zarzgdu, Rady oraz
Komisji Rady,

b) analizowaniem biezacego wykonania budzetu, w tym:
- biezgcym monitorowaniem realizacji budzetu w celu wskazania zagrozen w realizowaniu budzetu,

- analizowaniem przeptywow pienieznych w celu zabezpieczenia terminowej realizacji wydatkéw i
mozliwosci lokowania wolnych srodkéw na rachunkach bankowych,

- biezacym prowadzeniem ewidencji planowanych wydatkdéw i koordynowaniem realizacji planu
wydatkow,

¢) informowaniem Zarzadu o biezacej sytuacji budzetu,

d) prowadzeniem ewidencji planowanych wydatkow,

5) obstugg kasowa i wynagrodzeniami, w tym:

a) prowadzeniem obstugi kasowej pracownikéw Starostwa,

b) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej wyptat diet dla radnych Powiatu, wyptat dla Komisji
Poborowej i innych,

c) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikéw Starostwa, w tym wystawianie
zaswiadczen o zarobkach,

d) sporzadzaniem deklaracji dla PFRON.

6) windykacjg naleznosci Powiatu, Skarbu Panstwa i funduszy celowych w zakresie finansowym, w
tym:

a) wystawianiem wezwan do zapfaty i upomnien,
b) wystepowaniem do komornika o wszczecie postepowania egzekucyjnego,
c) rozliczaniem wpfat wptywajacych od komornika,

d) informowaniem zainteresowanych Wpydziatbw Starostwa o zakonczeniu postepowania
egzekucyjnego.

7) nadzorem finansowo — ksiegowym, w tym:
a) nadzorowaniem realizacji budzetu Starostwa,

b) nadzorowaniem prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

c) wspoétdziataniem w kontroli jednostek organizacyjnych w zakresie zgodnosci ich sprawozdawczosci
z zapisami ksiegowymi,

d) analizowaniem sprawozdan jednostek organizacyjnych i protokotéw z przeprowadzonych w nich
kontrolach pod katem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

8) pozostatymi zadaniami, w tym:

a) wspotdziataniem z bankami, funduszami i innymi instytucjami finansowymi w zakresie pozyskiwania
i rozliczania kredytéw, pozyczek, dotaciji, itp.
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b) wspétdziataniem z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
c) obstugg zadtuzenia Powiatu,

d) sporzadzaniem wnioskéw o dotacje, pozyczki i kredyty inwestycyjne,

e) prowadzeniem spraw dotyczacych bankowej obstugi Powiatu,

f) prowadzeniem spraw zwigzanych z przekazywaniem mienia komunalnego do jednostek
organizacyjnych Powiatu.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezacych do wtadciwosci rzeczowej tego Wydziatu.

§ 68.
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Architektury, Budownictwa i Urbanistyki nalezy prowadzenie
spraw z zakresu Prawa budowlanego, planowania i zagospodarowania przestrzennego,

szczegotowych zasad przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, wtasno$ci
lokali.

2. W zakresie, o ktérym mowa w ust.1 Wydziat Architektury, Budownictwa i Urbanistyki prowadzi
sprawy w szczegolnosci zwigzane z:

1) nadzorowaniem i kontrolowaniem przestrzegania przepiséw prawa budowlanego,

2) wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w prawie budowlanym w
szczegoblnosci dotyczacych:

a) pozwolenia na budowe,

b) naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robdt objetych obowigzkiem
zgtoszenia,

c) naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke,
d) pozwolenia na rozbiérke obiektu budowlanego,
e) zatwierdzenia projektu budowlanego,

f) wytaczenia stosowania przepisow dotyczacych obowigzku zapewnienia przez inwestora objecia
kierownictwa budowy przez osobe posiadajaca uprawnienia budowlane,

g) niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku lub na teren sasiedniej nieruchomosci,

3) zawiadomieniami dotyczacymi:

a) zamiaru zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czeéci,

b) budéw i robét budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
c) rozbiérki budynkéw i budowli,

4) prowadzeniem rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu na
budowe;

5) przekazywaniem organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
b) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem,
c) kopii innych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajacych z przepiséw Prawa budowlanego,

6) uczestniczeniem, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynnosciach inspekcyjnych i
kontrolnych oraz udostepnianiem wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,

7) wydawaniem dziennika budowy.
8) prowadzeniem analiz i studidw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
9) obstuga komisji urbanistyczno — architektonicznej,

10) opiniowaniem projektu studium, uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gmin,
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11) uzgadnianiem projektu miejscowego planu zagospodarowania gminy,

12) opiniowaniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,
13) uzgadnianiem decyzji o warunkach zabudowy,

14) ustalaniem lokalizacji drogi w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych,

15) wydawaniem pozwolenia na uzytkowanie drogi,

16) wydawaniem zaswiadczen potwierdzajgcych samodzielnos¢ lokalu,

17) wydawaniem wiascicielom domu jednorodzinnego ubiegajgcym sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego, zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg, w tym tgczng powierzchnie
pokoi i kuchni oraz wyposazenie techniczne domu.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezgcych do wtadciwosci rzeczowej tego Wydziatu.

§ 69.
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
nalezy prowadzenie spraw z zakresu geodezji, kartografii, katastru, ewidencji gruntéw i budynkéw
oraz gospodarki nieruchomosciami.

2. W zakresie, o ktérym mowa w ust.1 Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami prowadzi sprawy w szczegdlnosci zwigzane z:

1) prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw i
budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz
dysponowaniem srodkami powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym;

2) koordynowaniem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadaniem osnéw szczegotowych;
4) zakfadaniem i aktualizacjg mapy zasadniczej;

5) przeprowadzaniem powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywaniem i prowadzeniem
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

7) prowadzeniem powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji o
terenie.

8) kontrolg opracowah przyjmowanych do zasobu powiatowego oraz udostepnianiem tego zasobu,

9) wydawaniem zezwolen na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie map i innych
materiatow - w zakresie zasobu powiatowego, nadawaniem klauzuli ,poufne” materialom, ktére ze
wzgledu na ochrone interesu panstwa lub interesu spotecznego zostaty wyszczegdlnione w akcie
wykonawczym,

10) przekazywaniem urzedom statystycznym powiatowych baz danych na potrzeby rejestru
terytorialnego,

11) wykonywaniem prac w zakresie scaleh i wymiany gruntéw w tym:

a) wspotdziataniem z gminami w celu okreslenia potrzeb w zakresie prac scaleniowo-wymiennych,
b) analizowaniem wnioskéw w sprawie dokonania scalen i wymian gruntéw,

¢) sporzadzaniem plandw prac scaleniowo — wymiennych,

d) prowadzeniem postepowania scaleniowego i wymiennego,

12) informowaniem mieszkancéw powiatu o potrzebie sprawdzenia zgodnosci ksiag wieczystych z
rzeczywistym stanem prawnym,

13) udzielaniem mieszkaricom pomocy w zakresie informacji o rodzaju i sposobie dziatan niezbednych
do uzyskania tytutu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomo$ci i ujawnienia ich praw w
ksiegach wieczystych,
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14) planowaniem potrzeb na roboty geodezyjne i wycene nieruchomosci,
15) gospodarkg nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym:

a) przejmowaniem i nabywaniem nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,
b) gospodarowaniem zasobem nieruchomosci Skarbu Pahstwa,

C) sprzedazg i oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, uzytkowanie,
uzyczanie, najem i dzierzawe, aktualizacjg optat i czynszéw,

d) przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdlne, dokonywanie darowizn oraz zamian
nieruchomosci,

e) sposobem zagospodarowania i uzytkowania nieruchomosci,
f) wywlaszczeniem nieruchomosci i zwrotem wywilaszczonych nieruchomos$ci,

g) zaliczaniem warto$ci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg na pokrycie optat za
uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy nieruchomosci oraz ustalaniem wartosci nieruchomosci,

h) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
i) ustalaniem odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,
16) gospodarkg mieniem Powiatu, w tym:

a) tworzeniem powiatowego zasobu nieruchomosci,

b) gospodarowaniem powiatowym zasobem nieruchomosci,

c) sprzedazag i oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad uzytkowanie,
najem i dzierzawe, aktualizacjg opfat i czynszow,

d) przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdlne, dokonywanie darowizn oraz zamian
nieruchomosci,

e) sposobem zagospodarowania i uzytkowania nieruchomosci,

f) przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
g)opracowywaniem projektow zasad gospodarowania mieniem Powiatu,

h) wspétdziataniem w inwentaryzacji przejmowanego i zbywanego mienia,

i) przygotowywaniem stosownych materiatéw i projektéw uchwat w zakresie mienia Powiatu,
17) gospodarkg gruntami rolnymi, wspadlnot gruntowych i mienia gminnego, w tym:

a) regulacja stanu prawnego nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej,

b) przyznawaniem prawa wiasnos$ci dziatek dozywotniego uzytkowania i pod budynkami,

¢) ustalaniem, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnoty gruntowe badz mienie gminne,

d) ustalaniem wykazu os6b upowaznionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej, wykazu obszarow
gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie,

18) ochrong gruntéw rolnych, w tym:
a) wytgczaniem gruntéw z produkc;ji rolniczej,

b) przeprowadzaniem kontroli w zakresie stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
leSnych w czesci dotyczacej wytaczenia gruntéw z produkcji rolnej,

19) ujawnianiem w ksiegach wieczystych prawa wifasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
mienia powiatu:

a) sporzgdzaniem i przekazywaniem Wojewodzie, wykazu nieruchomosci ktére przeszty na wtasnosé
Skarbu Panstwa i stanowig jego wlasnos¢ albo wiasnos¢ Powiatu, a takze nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa albo wifasnosci Powiatu i nie pozostajacych w posiadaniu ich wiascicieli
nieruchomosci zabudowanych,

b) sktadaniem we wiasciwych sadach wnioskédw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
wlasnos$ci Skarbu Panstwa i wlasnos$ci Powiatu,
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c¢) wnioskowaniem do wiasciwego sadu o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez Skarb
Panstwa,

d) skladaniem miesiecznych sprawozdan z wykonania obowigzku ujawniania w ksiegach wieczystych
prawa wtasnosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

20) wykonywaniem zadan zwigzanych =z procesem informatyzacji zasobu geodezyjno-
kartograficznego,

21) nadzorowaniem wdrazania oprogramowania i testowaniem systemow uzytkowych w Wydziale,

22) wspoidziataniem w zakresie inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania
zainstalowanego w Wydziale,

23) obstugiwaniem systemow informatycznych w Wydziale,

24) koordynowaniem prac i nadzorowaniem zachowania ciggtosci licencji programoéw informatycznych
w Wydziale,

25) zabezpieczeniem przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy uzywaniu
oprogramowania informatycznego w Wydziale,

26) dokumentowaniem opisu i sposobu przetwarzania danych,

27) zbieraniem, przetwarzaniem i udostepnianiem danych oraz odmowg udostepnienia danych
osobowych

28) odpowiedzialnoscia w zakresie podjecia srodkoéw zabezpieczajgcych zbiér danych oraz
spetnieniem wymagan w zakresie odnotowywania udostepniania danych osobowych i bezpieczenstwa
przetwarzanych danych,

29) zapewnieniem kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaly do zbioru
wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

30) prowadzeniem ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

31) zgtaszaniem zbioru danych do rejestracji i dokonania zmiany w zbiorze danych Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

3. Zadanie okreslone w ust.2 pkt 1- 10 wykonuje Geodeta Powiatowy.
4. Zadania okreslone w ust.2 pkt 26-31 wykonuje Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

5. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezacych do wtasciwosci rzeczowej tego Wydziatu.

§ 70.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy prowadzenie spraw z zakresu
Prawa o ruchu drogowym, Prawa przewozowego, transportu drogowego, transportu kolejowego,
recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji.

2. W zakresie, o ktorym mowa w ust.1 Wydziat Komunikacji i Transportu prowadzi sprawy w
szczegolnosci zwigzane z:

1) wydawaniem karty parkingowej osobom niepetnosprawnym oraz placowkom zajmujacym sie
opieka, rehabilitacjg lub edukacjg oséb niepetnosprawnych,

2) wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
3) dokonywaniem rejestracji pojazdu, w tym rejestracji czasowej,
4) wydawaniem karty pojazdu,

5) wydawaniem decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
6) kierowaniem pojazdu na dodatkowe badania techniczne,

7) wydawaniem zezwolenia stacjom kontroli pojazdéw na przeprowadzania badan technicznych
pojazdéw,

8) prowadzeniem rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
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9) wyrazaniem zgody na umieszczanie nadanych cech indentyfikacyjnych pojazdu przez stacje
kontroli pojazdéw,

10) sprawowaniem nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

11) powierzeniem, w drodze porozumienia, czynnosci kontrolnych Dyrektorowi Transportowego
Dozoru Technicznego,

12) wydawaniem uprawnien do wykonywania badan technicznych, osobie ubiegajgcej sie o ich
wydanie,

13) cofaniem diagnos$cie uprawnienia do wykonywania badan technicznych,
14) wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy,
15) wydawaniem dokumentu stwierdzajgcego uprawnienie do kierowania pojazdem,

16) przyjmowaniem zawiadomien o utracie prawa jazdy, o zniszczeniu tego dokumentu, a takze
zmianie stanu faktycznego wymagajgcego zmiany danych w nim zawartych,

17) wydawaniem wtornika prawa jazdy,

18) prowadzeniem rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

19) wydawaniem decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka szkolenia kierowcow,
20) dokonywaniem wpisu osoby do ewidencji instruktorow i wydawaniem legitymaciji instruktora,

21) skresleniem instruktora z ewidencji,

22) sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem w zakresie szkolenia prowadzonego przez
przedsiebiorce,

23) kierowaniem na egzamin instruktora w przypadkach uzasadnionych watpliwosciami, co do wiedzy
i umiejetnosci instruktora,

24) powotywaniem komisji weryfikacyjnej w zakresie sprawdzania kwalifikacji na prawo jazdy kategorii
T lub pozwolenie do kierowania tramwajem,

25) kierowaniem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji osoby posiadajacej uprawnienie do kierowania
pojazdem,

26) kierowaniem na badania lekarskie kierujacych pojazdem w przypadkach nasuwajgcych
zastrzezenia, co do stanu zdrowia,

27) wyznaczaniem jednostki do usuwania pojazdu z drogi,

28) wyznaczaniem parkingu strzezonego celem umieszczania na tym parkingu pojazdu usunietego z
drogi,

29) przyjmowaniem zawiadomieh o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy,

30) wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

31) wydawaniem decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym,

32) wydawaniem decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym.

33) ograniczaniem obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa badz w wypadku kleski zywiotowe;j,

34) ograniczaniem obowigzku przewozu w odniesieniu do przewoznikéw, wobec ktérych Zarzad
Powiatu wykonuje uprawnienia z akcji lub udziatéw,

35) nakladaniem na przewoznika, w przypadku klesk zywiotowych, obowigzku zawarcia umowy o
wykonanie zadania przewozowego, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz w przypadku kleski zywiotowe;j,

36) przygotowywaniem materiatu niezbednego dla okreslenia przepiséw porzadkowych w odniesieniu
do powiatowego transportu drogowego,

37) powotywaniem komisji egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminu w zakresie transportu
drogowego taksowka,
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38) udzielaniem, odmowg udzielenia, zmiany lub cofniecia licencji w zakresie krajowego transportu
drogowego,

39) wydawaniem zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych,

40) wydawaniem zaswiadczenia na krajowy niezarobkowy przewd6z drogowy oraz wypis lub wypisy z
zaswiadczenia,

41) wydawaniem karty kwalifikacji kierowcy i przekazywaniem do centralnej ewidencji kierowcéw
informacji o wydanych kartach,

42) przeprowadzaniem analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu 0sob,

43) przeprowadzaniem kontroli przedsiebiorcy w zakresie spetniania wymogéw bedacych podstawag
do wydania licencji, zezwolenia lub zaswiadczenia o wykonywaniu przewozéw na potrzeby wiasne,

44) wydawaniem decyzji o usunieciu drzew i krzewéw utrudniajacych widocznos¢é sygnatow i
pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy Sniezne,

45) przyjmowaniem zaswiadczen o demontazu pojazdu,

46) przyjmowaniem zaswiadczen od przedsiebiorcy prowadzacego stacje demontazu, ktéry otrzymat
zaswiadczenia o demontazu pojazdu od przedsiebiorcy prowadzacego punkt zbierania pojazdow.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezacych do wtasciwosci rzeczowej tego Wydziatu.

§71.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z
zakresu gospodarki wodnej, ochrony $rodowiska i przyrody, rolnictwa, lesnictwa i rybactwa
Srodlgdowego.

2. W zakresie, o ktérym mowa w ust.1, Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska prowadzi sprawy
w szczegolnosci zwigzane z:

1) opiniowaniem warunkow i sposobu pozyskiwania zwierzat wolno zyjacych,

2) wspoétdziataniem z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz z innymi instytucjami i organizacjami
spotecznymi, ktoérych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat,

3) zasieganiem opinii wlasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktéw prawa miejscowego
dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkdéw rolnych, z wyjatkiem przepiséw porzadkowych,

4) wspotdziataniem z organizacjami rolnikéw,
5) wyrazaniem zgody na odstagpienie do zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzat townych,

6) wydawaniem zezwolenia na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

7) wydzierzawianiem obwodow towieckich polnych, okreslaniem wymiaru czynszu i rozliczaniem
otrzymanego czynszu,

8) wydawaniem decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

9) prowadzeniem baz danych w zakresie informacji okreslonych w ustawie Prawo ochrony
Srodowiska,

10) udostepnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej: powiatowego programu ochrony srodowiska,
programu ochrony srodowiska przed hatasem, powiatowego planu gospodarki odpadami,

11) wydawaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub
podziatu gruntéw,

12) wydawaniem decyzji w sprawie braku potrzeby sporzadzenia raportu z jednoczesnym ustalaniem
warunkow lokalizacji przedsiewziecia w przypadku planowanych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywac¢ na $rodowisko i na obszar Natura 2000,

13) wydawaniem opinii w sprawie projektu uchwaly w sprawie programu ochrony powietrza
przedstawionej przez Marszatka Wojewodztwa,
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14) wydawaniem opinii w sprawie projektu uchwaty okreslajgcej program ochrony powietrza
przedstawionej przez sejmik wojewdédztwa,

15) wydawaniem Wojewodzie opinii w sprawie ryzyka wystepowania przekroczen dopuszczalnych lub
alarmowych poziomoéw substanciji w powietrzu w danej strefie,

16) prowadzeniem okresowych badan jako$ci gleby i ziemi,

17) prowadzeniem obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na
ktérych wystepujg te ruchy, a takze prowadzeniem rejestru zawierajgcego informacje o tych terenach,

18) sporzadzaniem, co 5 lat, map akustycznych na potrzeby oceny stanu akustycznego srodowiska,

19) przekazywaniem, map akustycznych Zarzadowi Wojewddztwa, Wojewodzkiemu Inspektorowi
Ochrony Srodowiska i Panstwowemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu,

20) przekazywaniem Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska programu ochrony
Srodowiska przed hatasem po uchwaleniu go przez Rade Powiatu,

21) ustalaniem, w drodze decyzji, wysokosci odszkodowania w razie ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci, polegajacego na poddaniu ochronie obszaréw i obiektéw na podstawie
przepisdw ustawy o ochronie przyrody,

22) wydawaniem pozwolen zintegrowanych,

23) sprawowaniem kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig Starosty,

24) przygotowaniem, do uchwalenia przez Rade, projektdw powiatowego programu ochrony
Srodowiska,

25) podawaniem do publicznej wiadomosci zatwierdzonych zestawien przychodow i wydatkow
powiatowego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

26) przygotowaniem, do uchwalenia przez Rade, raportéw z wykonania programéw ochrony
Srodowiska,

27) przygotowaniem, do uchwalenia przez Rade, projektdéw ograniczenia lub zakazu uzywania
jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod
stojacych oraz wodach ptynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw
akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe,

28) przygotowaniem, do uchwalenia przez Rade, projektéw obszaréw cichych w aglomeracji lub
obszardw cichych poza aglomeracja,

29) przygotowaniem, do uchwalenia przez Rade, projektéw obszaréw ograniczonego uzytkowania dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na Srodowisko, w zakresie zaktadéw lub innych
obiektéw okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska,

30) podejmowaniem dziatann zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia Srodowiska,

31) zapewnieniem przekazania Radzie informacji Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o
stanie srodowiska,

32) przygotowaniem, do uchwalenia przez Radg, kierunkow dziatania witasciwego organu Inspekcji
Ochrony Srodowiska, w celu zapewnienia na danym obszarze nalezytej ochrony srodowiska,

33) zapewnieniem przeprowadzenia co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia gleb i roslin,
34) wydawaniem decyzji w sprawach stopnia ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej gruntéw,
35) rekultywacjg i zagospodarowaniem gruntéw na cele rolnicze,

36) sprawowaniem kontroli stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntdéw rolnych i lesnych w
czesci dotyczgcej rekultywaciji i zagospodarowania gruntéw na cele rolnicze,

37) udzielaniem badZz odmowa udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych, cofaniem albo ograniczaniem jej zakresu, stwierdzaniem wygasniecia koncesji,

38) ustalaniem optat eksploatacyjnych za wydobywanie bez wymaganej koncesji kopalin,
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39) ustalaniem optat eksploatacyjnych za dziatalnos¢ prowadzona bez wymaganej koncesji w zakresie
poszukiwania lub rozpoznawania zt6z kopalin,

40) gospodarowaniem mieniem zwigzanym z gospodarkg wodna, stanowigcym wtasnos¢ Skarbu
Panstwa,

41) przej$ciem gruntéw pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi do zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa oraz ich wykresleniem z zasobu,

42) ustalaniem linii brzegu dla wod, z wyjatkiem morskich wod wewnetrznych, wéd granicznych i
srodlgdowych drég wodnych,

43) dokonywaniem rozgraniczania gruntow, ktore byty pokryte wodami przed wykonaniem urzadzenia
wodnego, od pozostatych gruntéw,

44) nakazywaniem, w drodze decyzji, usuniecia drzew lub krzewéw z watéw przeciwpowodziowych
oraz terenow okreslonych w ustawie Prawo wodne,

45) ustanawianiem strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

46) legalizacjg urzadzenia wodnego,

47) strefg ochronng urzgdzeh pomiarowych stuzb panstwowych,

48) wydawaniem, cofnieciem, ograniczeniem, stwierdzeniem wygasniecia pozwolern wodnoprawnych,

49) orzekaniem o odszkodowaniu w przypadku cofniecia lub ograniczenia pozwolenia
wodnoprawnego,

50) podziatem kosztéw utrzymania urzadzen wodnych,
51) likwidacjg nieczynnych studni,

52) likwidacjag ognisk zanieczyszczen wody,

53) zatwierdzaniem statutu spoétki wodnej,

54) wystepowaniem do spoétki o podwyzszenie skladek i innych Swiadczeh na realizacje zadan
statutowych,

55) ustalaniem wysokosci i rodzaju Swiadczen na rzecz spotki,

56) rozwigzywaniem spoétki wodnej,

57) orzekaniem o niewaznosci uchwat organéw spétki wodnej,

58) wyznaczaniem likwidatora spétki wodnej,

59) sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych,
60) wydawaniem karty wedkarskiej lub karty towiectwa podwodnego,

61) wydawaniem zezwolenia na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wiecej
niz potowy szerokoéci tozyska wody ptyngcej na wodach nie zaliczonych do wéd $rédlagdowych
zeglownych,

62) wydawaniem zezwolenia na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
Srodlgdowych Zzeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

63) prowadzeniem rejestracji sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

64) przygotowaniem projektu uchwaty Rady w sprawie utworzenia Spotecznej Strazy Rybackiej albo
wyrazenia zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane organizacje
spoteczne lub uprawnionych do rybactwa,

65) przygotowaniem projektu uchwaty Rady w sprawie uchwalenia Regulaminu Spotecznej Strazy
Rybackiej,

66) wystawianiem legitymacji Straznika Spotecznej Strazy Rybackiej,

67) przyjmowaniem informacji o wytwarzaniu odpaddéw oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami lub wnoszeniem sprzeciwu do informacji,
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68) przyjmowaniem informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, powstatymi w wyniku powaznej awarii lub powaznej awarii przemystowe;j,

69) nakfadaniem, w drodze decyzji, obowigzkéw dotyczacych gospodarowania odpadami z
wypadkéw, w tym obowigzkéw przekazania ich wskazanemu posiadaczowi odpadow,

70) dokonywaniem gospodarowania odpadami z wypadkow, jezeli:
a) nie mozna wszcza¢ postepowania egzekucyjnego dotyczacego obowigzku zagospodarowania
odpadow z wypadkow albo egzekucja okazata sie bezskuteczna lub
b) jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadéw ze wzgledu na zagrozenie
zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwos$¢ zaistnienia nieodwracalnych szkod w Srodowisku,
71) wydawaniem, wygaszaniem, cofaniem lub ograniczaniem pozwolenia nha wytwarzanie odpadéw,

72) zatwierdzaniem lub odmawianiem zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

73) wydawaniem i cofaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub
transportu odpadow,

74) wydawaniem i cofaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddéw,

75) prowadzeniem rejestru i skreslaniem z rejestru posiadacza odpadéw Ilub prowadzacego
dziatalno$¢ w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadoéw,

76) zatwierdzaniem i odmowa zatwierdzenia instrukcji eksploatacji sktadowiska odpadéw,
77) wydawaniem zgody na zamkniecie skladowiska odpadoéw lub jego wydzielonej czesci,

78) przygotowywaniem projektu powiatowego planu gospodarki odpadami i sprawozdania z realizacji
tego planu,

79) wydawaniem decyzji w sprawach wstrzymania dziatalnosci wytwoércy odpadéw, wstrzymania
dziatalnosci powodujacej wytwarzanie odpaddéw,

80) wydawaniem pozwolen na wytwarzanie odpadoéw powstajacych z wydobycia odpaddéw ze
skladowiska odpadoéw oraz ze zwatowisk odpadow,

81) przyjmowaniem zawiadomien o zakohczeniu dziatalnosci w zakresie zbierania pojazdow
wycofanych z eksploatacji lub o rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy z przedsiebiorcg prowadzgcym
stacje demontazu,

82) wydawaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpadow
przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw lub innej decyzji w zakresie gospodarki
odpadami wymaganej w zwigzku z prowadzeniem stacji demontazu przedsiebiorcy prowadzacemu
stacje demontazu, z ktérym przedsiebiorca prowadzacy punkt zbierania pojazdéw zawart umowe,

83) cofaniem zezwolenia, w drodze decyzji bez odszkodowania, jezeli przedsiebiorca prowadzacy
punkt zbierania pojazdow poswiadcza nieprawde w zaswiadczeniu o demontazu pojazdu lub
zaswiadczeniu o przyjeciu niekompletnego pojazdu,

84) przygotowaniem porozumien powierzajacych prowadzenie w imieniu Starosty spraw z zakresu
nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w tym
wydawania decyzji administracyjnych w pierwszej instancji oraz sprawowaniem nadzoru nad
gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie objetym
porozumieniem,

85) zarzgdzaniem wykonania zabiegéw zwalczajagcych i ochronnych w lasach zagrozonych,
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

86) wydawaniem decyzji w sprawie przyznania $rodkéw na pokrycie kosztdw zagospodarowania i
ochrony zwigzane z odnowieniem lub przebudowg drzewostanu,

87) wydawaniem decyzji w sprawach zmiany lasu na uzytek rolny,
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88) okreslaniem w drodze decyzji zadan wtascicieli laséw w przypadku niewykonania obowigzkéw
zwigzanych z ksztaltowaniem rownowagi w ekosystemach lesnych, podnoszenia naturalnej
odpornosci drzewostanéw,

89) dokonywaniem oceny udatnosci upraw w czwartym lub pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego
oraz przekwalifikowaniem z urzedu gruntu rolnego na lesny, jezeli zalesienia gruntu dokonano na
podstawie przepisow 0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie przepiséw o
wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

90) powierzaniem w drodze porozumien dokonania oceny udatnosci upraw nadlesniczemu,
91) uznawaniem w drodze decyzji lasu za ochronny lub pozbawianiem go tego charakteru,

92) okreslaniem w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw rozdrobnionych o
powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

93) zlecanie sporzadzenia planu urzadzenia lasu lub uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do oséb fizycznych i wspélnot gruntowych,

94) zlecaniem przeprowadzenia inwentaryzacji lasow,

95) zatwierdzaniem uproszczonego planu urzgdzenia lasu i nadzorowaniem wykonania
zatwierdzonych uproszczonych plandw urzadzenia laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

96) wydawaniem decyzji na pozyskanie drewna w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
niezgodnie z uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzjg wytacznie w przypadkach losowych,

97) wydawaniem decyzji w sprawie przekazania, w zarzad nadle$nictw, stanowigcych witasnosé
Skarbu Panstwa gruntéw przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

98) stwierdzaniem, w drodze decyzji, ustanowienia trwatego zarzadu nieruchomosci przeznaczonych
na drogi krajowe, stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

99) prowadzeniem rejestru zwierzat, zaliczonych do ptazéw, gadow, ptakéw lub ssakow, a takze
prowadzacych ich hodowle, przyjmowaniem wnioskéw o dokonanie wpisu lub wykreslenie z rejestru,
wydawaniem zaswiadczen potwierdzajacych wpisanie do rejestru,

100) wykonywaniem czynnosci w doniesieniu do nieruchomosci bedacych wiasnoscig gminy
dotyczacych wycinki drzew,

101) uwzglednianiem wymagan ochrony przyrody w programach ochrony srodowiska,
102) uzgadnianiem utworzenia parku narodowego, zmiang jego granic lub likwidacja.

103) podejmowaniem decyzji niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo geologiczne
i gornicze, w tym udzielaniem koncesiji,

104) sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien z
tytutu koncesiji,

105) prowadzeniem prac geologicznych o podstawowym znaczeniu dla gospodarki narodowe;j,
zwtaszcza dla odnowienia bazy surowcowej kraju, ustalenia zasobow ztéz kopalin, bilansowania i
ochrony zasobdéw wéd podziemnych, a takze ochrony srodowiska,

106) gromadzeniem, archiwizowaniem i przetwarzaniem danych geologicznych,

107) kartowaniem geologicznym,

108) prowadzeniem rejestru obszaréw gérniczych,

109) gromadzeniem danych o wykonanych otworach wiertniczych w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

110) wykonywaniem innych zadan wynikajacych z przepisow, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej
geologa.

3. Zadania okreslone w ust.2 pkt 103-110 wykonuje Geolog Powiatowy.

4. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezacych do wtasciwosci tego Wydziatu.
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§72.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia nalezy
prowadzenie spraw z zakresu edukacji publicznej (o$wiata i wychowanie, system informacji
oswiatowej, karta nauczyciela), promocji i ochrony zdrowia, kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad
zabytkami, kultury fizycznej i turystyki, wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, promocji Powiatu.

2. W zakresie, o ktérym mowa w ust.1 Wydziat Edukacji, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia
prowadzi sprawy w szczegolnosci zwigzane z:

1) zapewnieniem odpowiedniej formy ksztatcenia dziecku posiadajacemu orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego,

2) kierowaniem dziecka, o ktérym mowa w pkt 1, do najblizszego powiatu prowadzacego szkote
specjalng lub osrodek w przypadku, jezeli powiat wtasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania
dziecka nie prowadzi takiej szkoty lub osrodka,

3) wspotdziataniem z organizacjami pozarzadowymi, harcerskimi i osobami prawnymi prowadzacymi
statutowg dziatalno$¢ w zakresie oswiaty i wychowania,

4) zapewnieniem warunkéw dziatania szkoly lub placéwki, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, ksztatcenia, wychowania i opieki w tym profilaktyki spotecznej,

5) wykonywaniem remontow obiektéw szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie,
6) wyposazeniem szkoty lub placowki w pomoce niezbedne do wykonywania zadan statutowych,

7) nadawaniem pierwszego statutu i podpisaniem aktu zatozycielskiego nowozaktadanej szkole lub
placéwce,

8) zaktadaniem, prowadzeniem i likwidowaniem szkoty lub placéwki,

9) taczeniem szkot réznych typow lub placowek w zespot,

10) powierzaniem i odwotywaniem ze stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki,

11) uzgadnianiem profiléw ksztatcenia wielozawodowego,

12) przedstawianiem arkuszy organizacji szkot i placowek do zatwierdzenia,

13) sprawowaniem nadzoru nad szkotg lub placéwkg oswiatowa w zakresie organizaciji pracy,

14) opiniowaniem powierzenia stanowiska dyrektora i innych stanowisk kierowniczych oraz
odwotaniem z tych stanowisk,

15) wspotpracg w organizacji praktyk nauczycielskich,
16) ustalaniem planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,
17) wspotdziataniem ze zwigzkami zawodowymi w dziedzinie oswiaty i wychowania,

18) nadaniem Ilub odmowag nadania stopnia awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego,

19) powotywaniem komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

20) naktadaniem na nauczyciela obowigzku pracy w innej szkole,
21) zapewnieniem wtasciwych warunkow pracy w szkole,

22) okreslaniem, w drodze regulaminu, sktadnikéw wynagrodzenia dla nauczycieli poszczegdinych
stopni awansu zawodowego,

23) okreslaniem zasad udzielania, rozmiaru i rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ nauczycieli, wyrazaniem zgody na jego obnizenie,

24) ustalaniem kryteriow i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli,

25) ustalaniem wysoko$ci odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych nauczycieli emerytdéw i rencistow,
26) realizowaniem uprawnieh nauczyciela wiejskiego lub matomiasteczkowego,
)

27) zwalnianiem nauczyciela z obowigzku zwrotu zasitku na zagospodarowanie,
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28) wystepowaniem w obronie nauczyciela, gdy ustalone dla niego uprawnienia zostang naruszone,
29) wyrazaniem zgody na urlop uzupetniajacy dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty,

30) zapewnieniem wyodrebnienia srodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
na pomoc zdrowotng nauczycieli,

31) prowadzeniem bazy danych oswiatowych w formie elektronicznej,

32) sprawdzaniem kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym danych
gromadzonych w bazie danych o$wiatowych,

33) sprawdzaniem kompletnosci danych przekazywanych z innych baz danych oswiatowych,

34) sprawdzaniem poprawno$ci danych przekazywanych z innych baz danych o$wiatowych z danymi
uzyskanymi w ramach sprawowanego nadzoru,

35) przekazywaniem danych z prowadzonych przez siebie baz danych oswiatowych Kuratorowi
Oswiaty,

36) aktualizowaniem baz danych os$wiatowych,
37) sprawowaniem mecenatu nad dziatalnoscig kulturalnag,
38) organizowaniem dziatalnosci kulturalne;j,

39) okreslaniem szczegodtowych zasad i trybu przyznawania nagréd za osiggniecia w dziedzinie
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz wysokosci tych nagrod:

40) okreslaniem szczegotowych zasad i trybu przyznawania stypendidw osobom zajmujacym sie
tworczoscig artystyczng, upowszechnianiem kultury oraz opieka nad zabytkami oraz ich wysokosci.

41) przygotowywaniem do uchwalenia rocznego programu wspOtpracy =z organizacjami
pozarzadowymi oraz z podmiotami moggacymi prowadzi¢ dziatalno$¢ pozytku publicznego,

42) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami mogacymi prowadzi¢ dziatalnos¢
pozytku publicznego w formie:

a) zlecania realizacji zadan publicznych,

b) wzajemnego informowania sie o planowanych kierunkach dziatalnosci i wspétdziatania w celu
zharmonizowania tych kierunkow,

¢) konsultowania projektow aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej
tych organizacji,

d) tworzenia wspdlnych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatywnym,

43) ogtaszaniem i przeprowadzaniem otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych,
44) wspieraniem realizacji zadan publicznych i powierzaniem realizacji tych zadan,

45) dokonywaniem kontroli i oceny realizacji zadania publicznego,

46) umieszczaniem na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru zabytkéw znaku informujgcego o
tym, iz zabytek ten podlega ochronie,

47) wydawaniem decyzji o zabezpieczeniu zabytku w przypadku wystapienia zagrozenia dla tego
zabytku,

48) ustanawianiem spotecznego opiekuna zabytkow i cofaniem tego ustanowienia,
49) prowadzeniem listy spotecznych opiekunoéw zabytkdw,
50) wydawaniem legitymacji spotecznego opiekuna zabytkow,

51) wydawaniem zaswiadczenia osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej, petnigcej funkcje spotecznego opiekuna zabytkow.

52) tworzeniem muzedw samorzadowych i powotywaniem cztonkéw rady muzeum,
53) prowadzeniem ewidencji klubéw sportowych,

54) tworzeniem warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej,
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55) powotywaniem Powiatowej Rady Sportu, ustaleniem regulaminu jej dziatania i zapewnieniem
obstugi administracyjnej Rady,

56) okreslaniem szczegotowych zasad i trybu przyznawania, wstrzymywania i cofania oraz wysokosci
stypendiow sportowych,

57) okreslaniem rodzajéw wyrdznien i wysokosci nagrod oraz szczegdtowych zasad i trybu ich
przyznawania,

58) przyznawaniem wyrdznien i nagrod trenerom i dziataczom,

59) organizowaniem dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzeniem odpowiednich
warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju,

60) organizacja i prowadzeniem powiatowej biblioteki publicznej,
61) tworzeniem, przeksztatcaniem, taczeniem i likwidacjg publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,
62) nadawaniem statutu zaktadowi opieki zdrowotnej,

63) okreslaniem zasad zakupu lub przyjecia darowizny aparatury i sprzetu medycznego oraz ich
przeznaczenia i standardu,

64) powotywaniem, odwotywaniem oraz zwotaniem pierwszego posiedzenia Rady spotecznej
dziatajacej przy publicznym zakfadzie opieki zdrowotnej,

65) zatwierdzaniem regulaminu dziatalnosci Rady spotecznej dziatajacej przy publicznym zaktadzie
opieki zdrowotnej,

66) okreslaniem zasad zbycia aktywéw trwatych samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej, oddania go w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz uzyczenie,

67) wyrazaniem zgody na wniesienie majatku samodzielnego publicznego zakfadu opieki zdrowotnej
lub przystugujacego mu do niego prawa w formie aportu do spoétek, jego przekazanie fundacji lub
stowarzyszeniu,

68) sprawowaniem nadzoru nad zaktadem opieki zdrowotnej,

69) organizacjg na obszarze powiatu zaktadéw lecznictwa odwykowego innych niz catodobowe oraz
wojewodzki osrodek terapii uzaleznienia i wspétuzaleznienia,

70) polityka promocyjng Powiatu, w tym:

a) inicjowaniem i prowadzeniem dziatan wspierajgcych przedsiewziecia zwigzane z udziatem Powiatu
w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczo-targowych,

b) opracowywaniem i rozpowszechnianiem materiatdw promocyjno-informacyjnych,
C) opracowywaniem i prowadzeniem serwisu internetowego,

d) promowaniem potencjatu kulturalnego i turystycznego Powiatu poprzez inicjowanie konferencji,
seminariéw, szkoleh, spotkan, wystaw oraz innych form prezentacji historii, kultury i dorobku
kulturowego.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezgcych do wtadciwosci tego Wydziatu.

§73.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu spraw spotecznych i obywatelskich, obronnosci, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego, cmentarzy i chowania zmartych.

2. W zakresie, o ktérym mowa w ust.1 Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
prowadzi sprawy w szczegolnosci zwigzane z:

1) udzielaniem pozwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej przeprowadzanej na obszarze
powiatu lub jego czesci obejmujgcej wiecej niz jedng gmine,

2) poswiadczaniem podpisu osoby nie mogacej pisa¢, lecz mogacej czytac,

3) odbieraniem ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
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4) kierowaniem inwalidy wojennego, na jego wniosek, do pracy i wyrazaniem zgody w zwiazku z
rozwigzywaniem z nim stosunku pracy,

5) wykonywaniem czynnosci kontrolnych w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszeh w czesci
dotyczacej zgodnosci z prawem i postanowieniami statutu stowarzyszenia,

6) wypowiadaniem sie do sadu rejestrowego w sprawie wniosku o rejestracje stowarzyszenia,
7) przyjmowaniem zawiadomieh o wpisaniu stowarzyszenia do Krajowego Rejestru Sagdowego,

8) przyjmowaniem zawiadomien ze stowarzyszenia w razie zmian w sktadzie zarzgdu i adresie
siedziby oraz statucie,

9) zgdaniem dostarczenia przez zarzad stowarzyszenia odpiséw uchwat walnego zebrania cztonkéw i
niezbednych wyjasnien,

10) wnioskowaniem do sadu o udzielenie upomnienia wiadzom stowarzyszenia, uchylenie niezgodnej
z prawem lub statutem uchwaty stowarzyszenia, rozwigzanie stowarzyszenia jezeli jego dziatalnosé
wykazuje razgce lub uporczywe naruszanie prawa albo postanowien statutu i nie ma warunkéw do
przywroécenia dziatalnosci zgodnej z prawem lub statutem,

11) wnioskowaniem do sadu o ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia nie posiadajgcego zarzadu
zdolnego do dziatan prawnych,

12) przyjmowaniem od zatozycieli stowarzyszenia pisemnych informacji w sprawie utworzenia
stowarzyszenia zwyktego jak tez wnioskowaniem do sadu rejestrowego w sprawie zakazu zatozenia
stowarzyszenia zwyktego,

13) organizacjg na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegto$¢ Polski
oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,

14) koordynowaniem przedsiewzie¢ podejmowanych przez organizatora imprezy masowej
zmierzajacych do zabezpieczenia imprezy,

15) wprowadzeniem zakazu przeprowadzania przez organizatora imprez masowych na czas
okreslony lub do odwotania, albo zezwoleniem na przeprowadzenie imprezy masowej bez udziatu
widzéw w przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwigzku z
przeprowadzong imprezg masowa,

16) wykonywaniem zadan zwigzanych z zakresem dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu w tym
koordynowaniem przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez instytucje,
przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz spoteczne dziatajgce na terenie Powiatu,

17) przeprowadzaniem czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziataniem z organami wojskowymi,

18) zapewnieniem lokalu wraz z wyposazeniem na potrzeby przeprowadzenia poboru, zatrudnieniem
oséb do prac zwigzanych z wprowadzaniem danych do ewidencji wojskowej i wydawaniem
wojskowych dokumentow osobistych poborowym zgtaszajagcym sie do poboru, zatrudnieniem do
prowadzenia zaje¢ z poborowymi, zapewnieniem porzadku w lokalu, w ktérym jest przeprowadzany
pobdr oraz zapewnieniem bezpieczenstwa pracy, pomieszczen i dokumentacji po zakonczeniu
urzedowania,

19) zorganizowaniem doreczania i doreczaniem kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

20) zarzadzaniem, na wniosek wojskowego komendanta uzupetnien, przymusowego doprowadzenia
przez Policje do wskazanej jednostki wojskowej w razie nie stawienia sie powotanego do czynnej
stuzby wojskowej bez uzasadnionej przyczyny,

21) przygotowywaniem projektu zarzadzenia w sprawie utworzenia formacji obrony cywilnej,

22) wykonywaniem zadan zwigzanych z dziataniami Starosty - Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, w tym
wykonywaniem czynnosci kontrolnych w zakresie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw
do prowadzenia dziatan ratowniczych,
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23) wykonywaniem zadan, z zakresu dziatania szefa obrony cywilnej powiatu, zwigzanych z
ustaleniem zadan i kontrolg ich realizacji oraz koordynacjg i kierowaniem dziatalnoscig w zakresie
przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej szeféw obrony cywilnej gmin,

24) opracowywaniem planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,

25) sktadaniem informacji o realizacji zadan obrony cywilnej na wystgpienie Szefa Obrony Cywilnej
Wojewddztwa,

26) wykonywaniem zadan zwigzanych z dziataniami Starosty w zakresie zapobiegania skutkom kleski
zywiotowej lub ich usuniecia i wspotdziataniem w tym zakresie z Powiatowym Zespotem Reagowania
Kryzysowego,

27) wykonywaniem zadan w zakresie nakfadania obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych,

28) przygotowywanie zarzadzenia albo decyzji w sprawie wprowadzania niezbednych ograniczen
wolnosci i praw cztowieka,

29) sporzadzaniem projektu planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszaniem i
odwotywaniem pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

30) wykonywaniem dziatan zwigzanych z organizacjg komisji bezpieczehstwa i porzadku, w tym
sporzadzaniem projektu powiatowych przepiséw porzadkowych, jezeli jest to niezbedne do ochrony
zycia, zdrowia lub mienia obywateli, ochrony srodowiska naturalnego albo do zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego, o ile przyczyny te wystepuja na obszarze wiecej niz jednej
gminy,

31) wspotdziataniem w przygotowaniu informacji niezbednych dla oceny stanu porzadku i
bezpieczenstwa publicznego,

32) wykonywaniem zadan zwigzanych z dziataniem systemu ratowniczo-gasniczego,

33) wykonywaniem czynnosci kontrolnych w zakresie zadan dotyczacych powszechnego obowigzku
obrony planowanych i realizowanych przez jednostki organizacyjne, w tym opracowywaniem rocznych
planéw tych kontroli,

34) przyjmowaniem zawiadomien o wpisaniu fundacji do Krajowego Rejestru Sgdowego i statutu
fundaciji,

35) wnioskowaniem do sgdu o zbadanie zgodno$ci dziatania fundacji z przepisami prawa i statutem
oraz z celem, w jakim fundacja zostata ustanowiona,

36) wystepowaniem do sadu o uchylenie uchwaly zarzadu fundacji pozostajacej w razacej
sprzecznosci z jej celem albo postanowieniami statutu fundacji lub z przepisami prawa,

37) wydawaniem decyzji w sprawie przekazania zwiok do celéw naukowych,

38) powotaniem osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny w razie niemoznosci dopetnienia tych
czynno$ci przez lekarza,

39) wydawaniem pozwolenia na sprowadzenie zwtok i szczatkow z zagranicy w celu ich pochowania,

40) sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
przepisdw wykonawczych do tej ustawy.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezacych do wtasciwosci tego Wydziatu.

§ 74.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy prowadzenie spraw z zakresu
strategii i funduszy zewnetrznych, inwestycji i remontéw w obiektach wchodzacych w sktad mienia
Powiatu oraz mienia bedacego we wiadaniu jednostek organizacyjnych Powiatu oraz z zakresu
zamowien publicznych.

2. W zakresie, o ktérym mowa w ust.1 Wydziat Inwestycji i Rozwoju prowadzi sprawy w
szczegolnosci zwigzane z:

1) rozpoznawaniem mozliwosci wnioskowania o fundusze zewnetrzne,

2) rozpoznaniem potrzeb Powiatu w zakresie dofinansowania zadan Powiatu,
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3) wspotpracg i koordynowaniem w zakresie opracowywania projektdw oraz przygotowania
finansowania projektéw z funduszy zewnetrznych,

4) przygotowywaniem wnioskdw w celu pozyskania funduszy zewnetrznych wraz z niezbedng
dokumentacjg na realizacje projektéw prowadzonych przez wiasciwy Wydziat Starostwa,

5) zarzadzaniem projektami,

6) przygotowywaniem dokumentéw koniecznych do zarzgdzania projektem w sferze finansowej {j.
wnioskow o pfatnosé, rozliczen finansowych itp.,

7) monitorowaniem i przygotowaniem sprawozdan z zakresu realizowanych projektow,
8) zapewnieniem kompletnosci dokumentaciji wymaganej przy prowadzeniu projektow,

9) opracowywaniem materiatbw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania Strategii
Rozwoju Powiatu,

10) organizowaniem kontaktow z przedstawicielami samorzadu gminnego i wojewddzkiego w zakresie
realizacji Strategii Rozwoju Powiatu,

11) realizacjg celéw operacyjnych Strategii Rozwoju Powiatu w zakresie zadan Wydziatu,

12) koordynacjg dziatan jednostek organizacyjnych i Wydziatow Starostwa w zakresie zadan
zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju Powiatu,

13) przygotowywaniem dla potrzeb Rady i Zarzadu sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Powiatu,

14) kierowaniem przygotowania, przebiegiem, odbiorem i rozliczeniem zadan inwestycyjno —
remontowych w szczegdlnosci:

a) przygotowywaniem, aktualizowaniem i przedstawianiem do akceptacji Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego,

b) przygotowywaniem stanowiska Zarzadu i sporzadzaniem projektow uchwat Rady w sprawie
dokonywania zmian w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

c) opracowywaniem zatozen projektowych planowanych inwestycji i remontow,

d) przygotowywaniem wnioskéw inwestycyjno — remontowych i ich przedstawianiem do akceptac;ji
Zarzadu,

e) przygotowywaniem specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia do celéw przetargu,
f) przygotowywaniem projektéw umow z wykonawcami,
g) reprezentowaniem inwestora w procesie inwestycyjnym,

h) monitorowaniem realizacji zatozeA harmonogramu rzeczowo - finansowego, wspoipracg z
wykonawcg w tym zakresie i podejmowanie dziatan w wypadku zagrozenia realizacji harmonogramu,

i) monitorowaniem zgodnosci realizacji inwestycji z projektem, wspétpracg w tym zakresie z
inspektorem nadzoru i dokonywaniem wpiséw w dzienniku budowy,

j) dokonywaniem odbioréw czesciowych i koncowych inwestyciji,

k) rozliczaniem inwestycji, wspotpracg w tym zakresie z podmiotami udzielajgcymi pozyczek i dotacji,
wykonawcg, inspektorem nadzoru i wkasciwymi Wydziatami Starostwa,

I) przekazywaniem inwestycji uzytkownikom, wspotpracg w tym zakresie z kierownikami jednostek
organizacyjnych i wtasciwymi Wydziatami Starostwa,

1) prowadzeniem dokumentacji inwestycji,

15) kierowaniem przygotowania remontéw w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu w tym:
a) dokonywaniem wizji lokalnych i sporzgdzaniem protokotéw i opinii,

b) przygotowywaniem kosztoryséw,

c) sporzadzaniem wnioskéw finansowych,

d) udziatem w odbiorach robdt,
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16) wykonywaniem zadan wynikajgcych z Prawa zamoéwien publicznych i przepisow wykonawczych
do tej ustawy, w stosunku do Wydziatéw i jednostek organizacyjnych Powiatu (z wyjatkiem
Powiatowego Zarzadu Drég w Ktobucku i Zespotu Opieki Zdrowotnej w Ktobucku), w szczegdlnosci:

a) opracowywaniem zasad i trybu przekazywania, przez Wydziaty i jednostki organizacyjne Powiatu,
wnioskéw o0 zaméwienie publiczne,

b) opracowywaniem planéw uruchamiania procedur zamowien publicznych,

¢) przygotowywaniem projektéw umow cywilno-prawnych w zakresie realizowanych postepowan o
zamowienia publiczne,

d) przygotowywaniem i prowadzeniem postepowan o zamdwienia publiczne,

e) prowadzeniem spraw zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi,

f) opracowywaniem sprawozdan z przeprowadzonych procedur zamoéwien publicznych,
g) prowadzeniem rejestru zamowien publicznych,

17) wykonywaniem czynnosci kontrolnych w zakresie realizacji Prawa zamoéwien publicznych w
stosunku do Powiatowego Zarzadu Drog w Ktobucku i Zespotu Opieki Zdrowotnej w Ktobucku.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezacych do wtasciwosci rzeczowej tego Wydziatu.

§ 75.
1. Do zakresu dziatania Oddziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw z
zakresu obstugi administracyjno-gospodarczej Starostwa,

2. W zakresie, o ktérym mowa w ust.1 Oddziat Administracyjno-Gospodarczego prowadzi sprawy w
szczegoblnosci zwigzane z:

1) zabezpieczeniem informacji wizualnej dla interesantow,
2) gospodarka srodkami trwatymi, w tym:

a) prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w $rodki trwate i pozostate srodki trwate
(wyposazenie),

b) ewidencjonowaniem ilosciowym materiatéw oraz ilosciowo — wartosciowym s$rodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia),

c) przydatnosciag skfadnikéw majatkowych oraz wnioskowaniem o zagospodarowanie zapaséw
zbednych i nadmiernych,

3) gospodarowaniem odziezg ochronng i robocza, w tym zabezpieczeniem w srodki czystosci,
4) zapewnieniem obstugi poligraficznej i telefoniczno-tacznosciowej,
5) przechowywaniem rzeczy znalezionych,

6) przygotowywaniem projektow uméw najmu, dzierzawy, itp. zwigzanych z administrowaniem
budynkami Starostwa, w tym w zakresie instalacji grzewczej, wodno-kanalizacyjnej oraz elektryczne;j,
itp. w Starostwie,

7) zapewnieniem wtasciwego wykonywania obowigzkéw przez sprzataczki w pomieszczeniach
Starostwa, w tym wilasciwego wykorzystania i zabezpieczenia zmechanizowanego sprzetu
gospodarczego (odkurzacze, itp.),

8) biezacym prowadzeniem dokumentacji samochodéw stuzbowych (kart drogowych, raportu
dyspozytorskiego, miesiecznych kart eksploatacyjnych, miesiecznych kart zuzycia paliwa) oraz
zaopatrzeniem w podstawowe wyposazenie i czesci zamienne do samochodow,

9) zapewnieniem zabezpieczenia budynkow i pomieszczen Starostwa oraz prowadzeniem ewidenc;ji
czasu pracy i dyspozycyjnosci dozorcow,

10) zapewnieniem Kkonserwacji i napraw sprzetu oraz urzadzen technicznych, a ponadto
zapewnieniem wykonania drobnych remontéw biezgcych budynku i instalacji grzewczej, wodno-
kanalizacyjnej oraz elektrycznej w Starostwie,
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11) prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym na cele
administracyjne, zakupem inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych,

12) zabezpieczeniem stanowisk pracy w materiaty biurowe, w tym ewidencjonowaniem i rozdzielaniem
zakupionych materiatéw biurowych,

13) prowadzeniem rejestru umow oraz rejestru faktur i rachunkéw,

14) przekazywaniem rachunkéw i faktur Wydziatom, w celu sprawdzenia ich pod wzgledem
merytorycznym oraz opisania procedury zaméwienia i celowosci zaciggnietego zobowigzania.

3. Do zakresu dziatania Oddziatu, o ktérym mowa w ust.1 nalezy wykonywanie innych zadan
wynikajgcych z przepiséw, a nalezgcych do wtadciwosci rzeczowej tego Oddziatu.

§ 76.

1. Do zakresu dziatania Oddziatu Kontroli Finansowej nalezy prowadzenie spraw z zakresu kontroli
finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu dotyczacej proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuije:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze Srodkdéw publicznych, udzielania zamowiern publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktdrych
mowa w pkt 2,

3. W zakresie, o ktorym mowa w ust.1 Oddziat Kontroli Finansowej prowadzi sprawy w
szczegolnosci zwigzane z:

1) kontrolg przestrzegania, przez podlegte i nadzorowane jednostki realizacji procedur w zakresie
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkoéw, obejmujaca w kazdym roku
co najmniej 5% wydatkow podlegtych jednostek organizacyjnych,

2) prawidtowoscig i terminowoscig pobierania dochodéw,
3) zgodnoscig wydatkéw z planowanym przeznaczeniem,
4) prawidtowoscig wykorzystania srodkéw finansowych, w tym zakres zrealizowanych zadan,

5) prawidtowo$cig wykorzystania s$rodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania
publicznego,

6) prawidtowos$cig wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Powiatu, pod wzgledem zgodnosci z
przeznaczeniem oraz wysokosci wykorzystanej dotacji a stopniem realizacji zadan przewidzianych do
sfinansowania dotacjg z budzetu Powiatu,

7) zapewnieniem radnym dostepu do informacji o wynikach kontroli finansowych,
8) prawidtowoscig wykorzystania srodkéw funduszy celowych,
9) wspoétdziataniem w zakresie przeprowadzania kontroli przez Komisje Rady Powiatu,

10) przygotowywaniem projektu zasad przeprowadzania kontroli w czesci dotyczacej kontroli
finansowej,

11) sporzadzaniem planéw kontroli i sprawozdan z tych planéw w czesci dotyczacej kontroli
finansowej,

12) analizowaniem materiatébw pokontrolnych i sporzadzaniem generalnych wnioskéw w celu
wyeliminowania uchybien i polepszenia efektywnosci dziatan Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu w zakresie kontroli finansowej,

13) kompletowaniem dokumentéw i sporzadzaniem zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych,
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14) kontrolowaniem innych spraw zwigzanych z potrzebg przeprowadzenia kontroli finansowej
Wydziatéw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu, na podstawie upowaznien Starosty lub
Zarzadu.

§77.

Kancelaria Tajna przyjmuje, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty oraz prowadzi
sprawy zwigzane z:

1) rejestrem dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek,
2) dziennikiem korespondencyjnym,

3) dziennikiem ewidencji wykonanych dokumentéw, oznaczonych klauzulg "Scisle tajne", "tajne" i
"poufne”,

4) kartami zapoznania sie z dokumentem zawierajgcym tajemnice panstwowa,
5) ksigzkg doreczen przesytek miejscowych,
6) wykazem przesytek nadanych,

7) wykonywaniem innych zadan wynikajgcych z przepiséw, a nalezacych do wiasciwosci Kancelarii
Tajnej.

§ 78.
1. Rzecznik Prasowy ksztattuje wizerunek Powiatu z Srodkami masowego przekazu.

2. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przygotowywaniem srodkom masowego przekazu informacji o programach i pracy poszczegdélnych
organéw Powiatu,

2) prezentowaniem, wyjasnianiem i uzasadnianiem dziatan organéw Powiatu,
3) biezgcym przedstawianiem zagadnien spoteczno-gospodarczych Powiatu,

4) prezentowaniem stanowiska organdéw Powiatu w waznych sprawach nalezacych do zakresu ich
dziatania,

5) biezacym analizowaniem informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg organéw Powiatu,
6) udzielaniem w oparciu o Prawo prasowe odpowiedzi i sprostowan na artykuty prasowe,

7) organizowaniem konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych z udziatem Starosty,

8) udziatem w przygotowywaniu strony internetowej Powiatu,

9) udzielaniem pomocy w redagowaniu pism okolicznosciowych i przeméwien Starosty,

10) koordynowaniem dziatan zwigzanych z wydawaniem gazety powiatowej, w tym m.in. zbieraniem
materiatow, wspotpracg z wydawca,

11) przygotowywaniem lub przedstawianiem Staro$cie programu spotkan, w ktérych bedzie
uczestniczyt,

12) przygotowywaniem projektow przemowien oraz wystgpien Starosty,

13) uczestniczeniem w spotkaniach z udziatem Starosty, Wicestarosty i pozostatych cztonkéw
Zarzadu.

§ 79.
1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, zwany dalej ,rzecznikiem konsumentéw” wykonuje zadania
samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumentow.

2. Rzecznika konsumentéw powotuje i odwotuje Rada.
3. Do zadan rzecznika konsumentéw w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
intereséw konsumentow,

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesow konsumentéw,
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3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

4) wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi,

5) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw,

6) wykonywanie innych zadanh okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.
4. Rzecznik konsumentow przedktada Radzie sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.
5. Do zadan rzecznika konsumentow nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw,
a nalezacych do wiasciwosci rzeczowej rzecznika.
§ 80.

1. Do zadan Radcéw Prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady, Zarzadu i Starosty
oraz wydziatéw Starostwa, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) udziatem w opracowywaniu i uzgadnianiu aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, opiniowaniem
ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2) udzielaniem wyjasnien i sporzadzaniem opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty i
wydziatéw,

3) udziatem w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowaniem
projektow tych uméw i porozumien,

4) wykonywaniem zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatalnosci Starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej w sprawach
przekraczajgcych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom,

5) wykonywaniem nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspoétdziataniem w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6) informowaniem Zarzadu, Starosty i naczelnikow wydziatéw Starostwa o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu,

7) opiniowaniem pod wzgledem formalno - prawnym projektéw porozumien i uméw w zakresie spraw
powierzonych innym jednostkom.

2. Radcy prawni sprawujg kontrole w formie opiniowania pod wzgledem formalno - prawnym uméw,
aktéw organizacji wewnetrznej, zarzadzen i uchwat.

§ 81.

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,petnomocnikiem ochrony”
odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w
szczegoblnosci prowadzi sprawy zwigzane z:

1) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnieniem ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie tych informaciji,
4) okresowg kontrolg ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowywaniem planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie i nadzorowaniem jego
realizaciji,

6) szkoleniem pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych,

7) opracowywaniem planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

8) podejmowaniem dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o
ochronie informac;ji niejawnych,
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9) wykonywaniem innych zadan wynikajacych z przepiséw, a nalezacych do wiasciwosci rzeczowej
Petnomocnika.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe
§ 82.
1. Obowigzujaca wyktadnie przepiséw Regulaminu ustala Sekretarz.

2. Spory kompetencyjne wymagajace zmiany Statutu i Regulaminu rozstrzyga Zarzad, a pozostate
Sekretarz.
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