Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl

tel. (0-61) 44 26 700 UCHWALA NR 65/A0/2019

ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO

z dnia 26 marca 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Tomys$lu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U z 2019 r. poz. 511), uchwala sig co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu.
Stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 19/0R/2018 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia
31 grudnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Staro$cie Nowotomyskiemu.

§ 4. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
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Andrzej Wilkoriski

1. Marcin Brambor

2. Konrad Drag

3. Patryk Kakolewski . W
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UZASADNIENIE
do uchwaly nr 65/A0/2019 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego

z dnia 26 marca 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomys$lu

Zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym do zadan zarzadu powiatu nalezy uchwalanie regulaminu organizacyjnego
starostwa powiatowego.

Z uwagi na zmiany organizacyjne zwiazane z powolaniem Powiatowego Centrum
Ustug Wspélnych w Nowym Tomys$lu oraz konieczno$cia wdrozenia rozwigzan
usprawniajacych prace Starostwa, proponuje sie uchwalenie nowego dokumentu oraz uchylenie
dotychczas obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym

Tomyslu.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

e e

Andrzej Wilkoriski




Zatgcznik
do uchwaty nr 65/A0/2019
Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego

z dnia 26 marca 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM TOMYSLU

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okreSla zasady dziatania Starostwa

Powiatowego w Nowym Tomyslu, kompetencje i zakres sprawowanego nadzoru Starosty,

Wicestarosty, Skarbnika, Sekretarza, kompetencije i obowiazki kierownikow wydziatow i

stanowisk samodzielnych oraz zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, a takze

inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.

2. Do czasu okreslenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej,

Regulamin obowiazuje réwniez w czasie podwyZszania stanow gotowo$ci obronnej panstwa

1 w czasie wojny.

§ 2.

Tlekroé w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

Powiecie -
Radzie -
Zarzadzie -
Staroécic -
Wicestaroscie -
Cztonkach Zarzadu
Skarbniku -

Sekretarzu -

Bezposérednim przetozonym -

nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowotomyski,

nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Nowotomyskiego,
nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowotomyskiego,
nalezy przez to rozumied Starostg Nowotomyskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Nowotomyskiego,
nalezy przez to rozumie¢ Czlonkéw Zarzadu Powiatu,
nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu,

nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

nalezy przez to rozumie¢ Starostg, Wicestarostg, Skarbnika,

Sekretarza, kierownikéw wydzialdw,
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Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Nowym

Tomyslu,
Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Nowotomyskiego,
Jednostkach
Organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Jednostki Organizacyjne Powiatu
' Nowotomyskiego,
Osobach zajmujgcych
samodzielne stanowiska - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne jednoosobowe
stanowiska,
Regulaminie - nalezy przez o rozumieé ninigjszy Regulamin.
§3.
Starostwo jest jednostka budZzetowa Powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu. :
§ 4.
Siedzibg Starostwa jest miasto Nowy TomySl.
§ 5.
Kierownikiem Starostwa jest Starosta.
§ 6.

Do zakresu diia{ania Starostwa nalezy wykonywanie:

1. zadan okreslonych ustawami:
1) zadan publicznych o charakterze ponadgminnym,
2) zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

3) innych zadan.

2. zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat.
3. innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu, |
§7.
W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnodci, sprawiedliwodci,
wspotdziatania i dialogu spotecznego.
§ 8.
1. Starostwo jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw
ustawy o pracownikach samorzgdowych 1 kodeksu pracy.
2. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowiazki pracownikéw Starostwa oraz

inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okre$la Regulamin Pracy Starostwa.
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ROZDZIAY. 11

Zasady kierowania Starostwem

§9.

1. Starosta organizuje prace Zarzadu i Starostwa oraz kieruje biezacymi sprawami Powiatu
i reprezentuje Powiat na zewnatrz.
2. W sprawach niecierpiacych zwloki, zwiazanych z zagroZeniem interesu publicznego,
zagrazajacych bezpodrednio zdrowiu i Zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé
znaczne starty materialne, Starosta podejmuje niezbedne czynnoéci nalezace do wlasciwosci
Zarzadu. Nie dotyczy to wydawania przepiséw porzadkowych, ktére stanowi Rada w formie
uchwaty, jezeli ustawa upowazniajaca do wydania aktu nie stanowi inaczej.
3. Czynnobci, o ktérych mowa w ust. 2, wymagaja przedstawienia do zatwierdzenia na
najblizszym posiedzeniu Zarzadu.
4. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy.
5. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;]
lub upowaznia do ich wydawania Wicestaroste, pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu éhyba, ze przepisy szczegolne przewiduja wydawanie
decyzji przez Zarzad.
§10.

1. Do zadaf Starosty jako przewodniczacego Zarzadu w zakresie organizowania pracy
Zarzadu nalezy w szczegolnoSci:

1) zwotywanie i prowadzenie posiedzen Zarzadu,

2) ustalanie porzadku obrad Zarzadu.
2. Do Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie { nadz6r nad pracg Starostwa,

2) prowadzenie polityki kadrowej i placows;,

3) wykonywanie uprawnied zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Starostwa,

4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

5) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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6) wykonywanie innych zadan zasfrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu i Regulaminu.
3. W ramach przyjgtego podziahe zadan do Starosty naleza w szczegdlnosci sprawy z zakresu:
1} edukacji publicznej,
2) zapewnienia przestrzegania prawa przez pracownikéw Starostwa,
3) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
4) bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,
5) drég powiatowych,
6) geodezji, kartografii i katastru,
7) ochrona srodowiska 1 przyrody,
8} lesnictwa 1 rybactwa srddladowego,
9) gospodarki wodnej,
10) udzielania zamdwien publicznych,
11) organizacji nieodplatnej pomocy prawnej na terenie powiatu,
4. Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydzial Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego,
2) Wydziat Infrastruktury Drogowej,
3) Wydziat Leénictwa i Ochrony Srodowiska,
4} Geodete Powiatowego,
5) Powiatowy Osrodek Dolcumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;,
6) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
7) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych,
8) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym,
9) Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
10) Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych,
11) Zespot Radeéw Prawnych.
§ 11.
1. W czasic nieobecno$ci w pracy Starosty lub niemozno$ci wykonywania swej funkeji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.
2. W czasie nieobecnoéci w pracy Wicestarosty lub niemoznoci wykonywania swej funkeji,

jego zadania wykonuje Starosta,
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3, W czasie nieobecnodci w pracy Starosty i Wicestarosty lub niemoznoéci wykonywania swej
funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje wskazany przez
Starostg pracownik.
§12.
1. Do zadaf Wicestarosty naleza sprawy z zakresu:
1) komunikacji,
2) administracji budowlano-architektoniczne;,
3) gospodarki nieruchomos$ciami,
4) pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE i innych Zrédet krajowych i zagranicznych,
5) wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi,
6) strategii, rozwoju gospodarczego 1 inwestycji.
2. Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Komunikacji,
2} Wydzial Budownictwa i Architektury,
3) Wydzial Rozwoju i Strategii,
4) Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o Niepetnosprawnosei,
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami,
§ 13.
1. Do zadatt Skarbnika nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
2) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow glownego ksiggowego
budzetu,
3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem oraz realizacjg budzetu Powiatu i
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,
4) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczoéci budzetowej,
5) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazaf
majatkowych Powiatu oraz udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania
lkontrasygnaty,
6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo ksiggowymi Starostwa i Jednostek
Organizacyjnych Powiatu,
7) nadzorowanie gospodarowania §rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne

Powiatu,
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8) inspirowanie przedsiéwziqé zwigzanych z poszerzeniem wiedzy 2z zakresu
rachunkowosci pracownikdw Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu.
2. Skarbnik jednoczes$nie pelni funkcje kierownika i nadzoruje zadania wykonywane przez
Wydzial Finanséw,
§ 14,
1. Do zadan Sekretarza Powiatu naleza w szczegdlnosci sprawy zwigzane z:!
1} nadzorowaniem pracy Wydziatu Adminis&ac;dno-Organizacyjnego i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych,
2) terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu i
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
3) czuwaniem nad tokiem i terminowo$cig wykonywanych zadan w Starostwie,
4) koordynowaniem przygotowan i przeprowadzeniem wybordw do Rady,
5) wykonywaniem innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty,
6) koordynowaniem wspdlpracy pomigdzy kierownikami wydziatéw 1 stanowiskami
samodzielnymi,
7) zapewnieniem warunkdéw materiatowo — technicznych dla dziatalnosei Starostwa,
8) nadzorem nad przygotowywaniem materialdw na posiedzenia Zarzadu,
9) organizowaniem posiedzen Zarzadu,
10) nadzorowaniem przygotowywania projektow uchwat pod obrady Rady,
11) nadzorowaniem procesu komputeryzaciji, zakupéw rodkdw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnia uzytkows budynkéw wehodzacych w sktad siedziby Starostwa,
12} nadzorowaniem kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym, w tym:
a) przygotowanie projektow planéw kontroli zarzadcezej i kontroli finansowych na
okres roku budzetowego, przedstawienie go do zatwierdzenia odpowiednio Staroscie 1
Zarzadowi Powiatu,
b) przeprowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonymi planami,
¢) sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontrol i formulowanie projekidw
wnioskdw oraz zalecen pokontrolnych,
d) prowadzenie rejestru prowadzonych kontroli oraz prowadzenie zbioru protokotow z
kontroli,
e) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

f) skladanie Staroécie i Zarzadowi Powiatu sprawozdan z wynikéw kontroli,
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g) nadzér i koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

h) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Powiatu corocznych oswiadczen
tierownikéw o stanie kontroli zarzadezej w jednostee i przygotowywanie analiz i ocen
dziatania kontroli zarzadczej w powiecie oraz przygotowywanie projektow oSwiadezen
Starosty o stanie kontroli zarzadczej,

i) prowadzenie i przechowywanic dokumentacji dotyczace] kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Powiatu,

i) wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli zarzadezej zlecanych odpowiednio
przez Zarzad Powiatu lub Starostg.

k) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze] w
Starostwie Powiatowym,

13) systemem zarzadzania jakoScia.

2. W czasie nieobecnoéci w pracy Sekretarza lub niemoznodei wykonywania funkeji
Sekretarza, jego zadania i kompetencje wykonuje Kierownik Wydzialu Administracyjno-

Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.

ROZDZIAL 111

Organizacjé Starostwa

§ 15.

1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy oraz samodzielne
stanowiska.

2. Kazda komérka organizacyjna w zakresie okreslonym w regulaminie podejmuje dziatania
i prowadzi sprawy zwiazane z realizacja zadan Powiatu.

3. W skiad Starostwa wchodza nastepujace wydziaty oraz samodzielne stanowiska, kiore przy

oznakowaniu spraw uZzywajg symboli:

1) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego AO

2) Wydziat Rozwoju i Strategii WR
3) Wydziat Finansow FN

4) Wydziat Komunikacji KM
5) Wydziat Infrastruktury Drogowej DR
6} Wydzial Budownictwa i Architektury BA
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7) Wydziat Le$nictwa i Ochrony Srodowiska RS

8) Wydziat Gospodarki Nierachomog$ciami GN
9) Geodeta Powiatowy GP
10) Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyinej i Kartograficznej GK
11) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego PCZK
12) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci PZON
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow PRK
14) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych Zp
15} Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym ZRD
16) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych z pionem ochrony IN
17) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych I0ODO
18) Zesp6! Radcdw Prawnych RP

§ 16.

1. Wydzialami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
whasciwe ich funkcjonowanie i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnoé przed Starosta,
2. Podczas nieobecnoéci kierownika wydziatem kieruje zastepea kierownika wydziatu, a w
razie jego nieobecnosci pracownik przez niego wyznaczony (forma pisemna), ktéry ponosi
jednoosobowg odpowiedzialno$é za wyniki pracy wydziahu.
3. Wydziatem Finanséw kieruje Skarbnik Powiaty, ktory jest Gtownym Ksiggowym budZetu
Powiatu, Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoéci, a
Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Karfograficznej kiernje Geodeta
Powiatowy,
4.Zadania i uprawnienia kierownikéw oraz oséb zajmujacych kierownicze stanowiska zostaty
okreslone w Rozdziale IV Regulaminu.
5.W celu realizacji okre$lonych zadan w Starostwie moga byé powolywane zespoly (state lub
dorazne) 1 komisje zadaniowe.
6.W ramach wydziatu moze by¢ utworzony zespét, biuro lub samodziclne stanowisko.

§17.
Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 18.

Do wspolnych zadah wydzialow i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:
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1) prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwoS§ci Starosty,

2) przygotowywanie propozycji projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na
sesje Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb bezposredniego przetozonego,

3) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty,

4) wspbtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzefi 10zwoj owych Powiatu,

5) wspblpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zada,

6) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania materialow do projektu
budzetu i realizacji budzetu,

7)wspolpraca z Wydzialem Administracyjno - Organizacyjnym i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej, interpelacje i wnioski radnych, skargi, wnioski i petycie,

8) wspotdziatanic w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz spraw obronnych,

9) wykonywanie zadan oraz przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o zamdwieniach
publicznych,

© 10) wykonywanie zadan shuzby bhp oraz przestrzeganie przepisow wynikajacych z
ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

11) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

12) przedstawianie propozycji na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

13) realizacja zadafi wyborczych przez organy Powiatu,

14) merytoryczna odpowiedzialnoéé za realizacjg zadan.

§19.

|. Starosta moze upowaznié pracownikow, kiérym powierzono zadania o szezegOlnym
charakterze do uzywania tytulu shizbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom, jak ap.
koordynator, rzecznik prasowy itp. Nie udziela sig upowaznienia jezell tytul stuzbowy
okreélony jest w ustawach, rozporzadzeniach, itp.

2. O interesy pracownicze zatogi dba przedstawiciel pracownikow.

§ 20.

1. Szezegblowe zakresy odpowiedzialno§ei, obowiazkéw 1 uprawnien pracownikow
wydzialéw przygotowuja kierownicy wydziatow, a zatwierdza Starosta.

2. Szczegdlowe zakresy odpowiedzialnodci, obowiazkéw 1 uprawnien kierownikéw

wydziatéw oraz stanowisk samodzielnych przygotowuje Sekretarz, a zatwierdza Starosta.

str.9




ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia wspélne dla kierownikéw wydzialéw i eséb zajmujacych

samodzielne stanowiska

§ 21.
1. Kierownicy wydzialow, zastgpey kierownikéw 1 osoby zajmujace samodzielne stanowiska
prowadza, sprawy zwigzane z realizacja zadan Rady, Zarzadu i Starosty.
2. Kierownicy wydzialéw, zastgpey kierownikéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska
odpowiadaja wobec Starosty i bezposredniego przelozonego za prawidlowe i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadafi i ofrzymanych polecefi shuzbowych oraz ponosza
merytoryczng odpowiedzialno$é za realizacje powierzonych zadan zgodnie z art, 4 ust 5
ustawy o rachunkowosci i art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
§ 22.
Kierownicy wydziatoéw uprawnieni sg do:
1) dokonywania podziatu zadaf pomigdzy stanowiska pracy oraz opracowywania
indywidualnych zakreséw czynnoéci pracownikéw wydziah,
2) wydawania polecenn shuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw wydziatu,
3) wnioskowania za poérednictwem bezposredniego przelozonego o nabdr na wolne
stanowiska urzgdnicze, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami wydziatu,
4) wnioskowania za podrednictwem bezposredniego przelozonego w  sprawie
przeszeregowan 1 wyrOznien, a takze kar porzadkowych pracownikéw wydziatu,
§ 23.
Do podstawowych zadafi kierownikow wydziatéw, ich zastepcow i oséb zajmujacych
samodzielne stanowiska nalezy odpowiednio:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw prawa, uchwal Rady i Zarzadu,
zarzadzen Starosty i polecen bezpo$redniego przetozonego,
2) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie i jej
komisjom projektow uchwal, akiéw prawnych Starosty, sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan,

3) zapewnienie opracowania programéw o charakterze strategicznym dla Powiatu,
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4) zapewnienic terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
whasciwoscei danej komorki organizacyjne],

5) w zakresie skarg, wnioskow, petycji i wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;
- realizowanie zadan, o ktérych mowa w § 46 ust. 21 § 47 Regulaminu,

6) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepiséw ustawy o zaméwieniach
publicznych, ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, |

7) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie BIP Iub
na stronie www oraz uzupelnianie wzoréw dokumentoéw stosowanych w pracy
poszezegblnych komoérek organizacyjnych,

8) zapewnienie prawidlowoéci stosowania instrukeji  kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcjii w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zaktadowego,

0) zapewnienie przestrzegania postanowieil regulaminu pracy Starostwa, w szczegolnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochronie
ptzeciwpozarowe;,

10) wspotdziatanie z innymi wydziatami 1 osobami zajmujacymi stanowiska samodzielne,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu, stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji
zadan Powiatu,

11) przekazywanic odpowiednio Wydziatowi Administracyjno-Organizacyjinemu i
Zarzadzania Kryzysowego materiatéw z kontroli zewnetrznych,

12) podejmowanie dziataf usprawniajacych organizacjg pracy komoérek organizacyjnych,
'13) zapewnicenie obshigi organizacyjno — kancelaryjnej spotkan i natad organizowanych
przez komorke organizacyjng i bezposrednicgo przelozonego,

14) kierownicy ~komorek — organizacyjuych  za posrednictwem  bezpodrednicgo
przelozonego i stanowiska samodzielne obowiazani sa przedkiadaé Staroscie wnioski w
sprawach aktualizacji ninicjszego Regulaminu,

15) monitorowanie obowiazujacych przepisdw prawa i biezace wnioskowanie do Starosty
lub Zarzadu o wprowadzenie zmian w funkcjonowaniu Starostwa lub przedkladanie
propozycii zmian regulacji prawnych obowiazuj acych w jednostce,

16) wspolpraca z Wydziatem Administracyjno - Organizacyjoym 1 Zarzadzania
Kryzysowego, Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Petnomocnikiem

ds. Informacji Niejawnych w zakresie:
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a) spraw zwigzanych z organizacja kwalifikacji wojskowej,

b) spraw zwiazanych z organizacja akeji kurierskiej,

¢) realizacji zadaf obronnych wynikajacych w Planu operacyjnego funkcjonowania

Powiatu Nowotomyskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa

pafistwa i w czasie wojny,

d) realizacji zadan z zakresu Obrony Cywilne;j,

e) realizacji zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§24.

1. Kierownicy wydziatdw, ich zastepey, osoby zajmujace samodzielne stanowiska i pozostali
pracownicy moga by¢ upowaznieni do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw
z zakresu administracjii publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w
sprawach nalezacych do zadaf danej komoérki organizacyijne;.
2, Projekt upowaznienia przygotowuje kierownik whaSciwej komorki organizacyjnej i po
uzyskaniu opinii prawnej przedstawia bezposredniemu przetozonemu do zaopiniowania,
Udzielenia 1 cofnigcia upowaznienia dokonuje Starosta na pismie poprzez dorgczenie osobie,
ktérej ono dotyezy.
3. W przypadku pracownikow zajmujacych stanowisko samodzielne przepis ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.
4. Pracownikdw, kiorzy wydaja decyzje administracyjne obowiazuja przepisy ustawy o

ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pehniace funkcje publiczne.

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialania ,, Wydzialéw”

§ 25.

Wydzial Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego »AQ”
Wydzial Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania
dotyczace funkcjonowania Rady i Zarzadu, prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze,
sprawy z zakresu ochrony danych osobowych, wyboréw, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych, sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, BHP, a takze
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskOw oraz zapewnia obstuge i funkcjonowanie
sieci komputerowej 1 informatycznej Starostwa.

Do podstawowych zadah Wydziatu nalezy:
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1) inicjowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

2) wdrazanic i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akf,

3) opracowywanie danych do projektu budzetu Starostwa z zakresu dziatania Wydziatu,

4) realizacja zakupow (dostaw i ustug) Starostwa,

5) obstuga informatyczna Starostwa oraz strony BIP,

6) zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostepu do
informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

7) nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji
system6w informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych Starostwa,

8) administrowanie bazami danych na serwerach Starostwa oraz zapewnienie ich
ochrony,

9) zabezpieczenie urzadzen i systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania
danych osobowych,

10) organizowanie szkolen pracownikéw Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych, ochrony danych osobowych,

11) utrzymanie ciaglodci pracy urzadzefi i oprogramowania, zapewnienie prawidtowej
eksploatacji i konserwacji zasobdw sprzgtowych,

12) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

13) administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa,

14) administrowanie zdalnym dostgpem do zasobéw informatyczaych,

15) wspbipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systeméw
i dedykowanych aplikacji,

16) okre§lenie potrzeb w uzgodnieniu z komérkami organizacyjnymi Starostwa w
zakresie licencjonowania i uvaktualniania systeméw oprogramowania i aplikacji, ich
wdrozenie i1 dostosowanie do wymagan i potrzeb uzytkownikow,

17) prowadzenie archiwizacji systeméw, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych,

18) wykonywanie obowiazkéw administratora Biuletynu Informacii Publicznej,

19) wprowadzanie danych i informagii oraz zmian w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
20) administrowanie i sprawowanic nadzoru technicznego nad strong internetowa,

Starostwa,
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21) prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systeméow,

22) przekazywanie informacji Wojewody do gmin i do dyzurnej stuzby Wojewody,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

magazynu materiatldw biurowych i konserwacja wyposazenia Starostwa,

24) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych =z pieczeciami urzedowymi,

nagléwkowymi i tablicami,

25) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

26) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

27) prowadzenie archiwum Starostwa i archiwum po bytym Urzedzie Rejonowym,

28) zabezpieczenie tacznosei telefonicznej 1 alarmowe;,

29) przyjmowanie zgloszen o zpalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywaniu tych

rzeczy, poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru oraz ich sprzedaz,

30) gospodarowanie samochodami stuzbowymi, prowadzenie spraw zwiazanych z

eksploatacja samochodéw shizbowych z wylgczeniem samochoddéw uzywanych w

Wvydziale Infrastruktury Drogowej.

31) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioskd,

32) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz,

33) prowadzenie rejestru petycji,

34) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,

35) koordynowanie spraw zwiagzanych z terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow,

petycji oraz wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

36) przygotowanie i obshuga funkcjonowania nicodplatnej pomocy prawnej,

37) realizacja zadai wynikajacych z ustawy o repatriacji,

38) zabezpieczanie i administrowanic obiektami i mieniem Starostwa zarzadzanym przez

Starostwo (z wylaczeniem spraw, ktore prowadzi Wydzial Infrastruktury Drogowej), w

szczegolnosei:
a) biezace prowadzenie i uzgadnianie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i
przedmiotow nietrwalych oraz spraw zwigzanych z majatkiem ruchomym, w
szczegolnosci prowadzenie ewidencji ilo§ciowej, ilociowo-warto$ciowej, rejestracja
zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego, oznakowanie majatku ruchomego
numerami inwentarzowymi, przekazywanie zakupéw wnioskodawcy,
b) prowadzenie inwentaryzacji mienia Powiatu, ktorym =zarzadzanie nie zostaio

powierzone jednostkom Powiatu,
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¢) biezace utrzymanie i prowadzenie prac naprawczych, remontowych i
modernizacyjnych mienia, o ktérym mowa w ppkt b).
d) dbanie o tad, czystosé i porzadek w budynkach i na terenach mienia, o ktorym
mowa w ppkt b),
¢) zapewnienie biezacych przegladéw technicznych 1 innych przegladow wymaganych
prawem mienia, o ktérym mowa w ppkt b),
f) dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw i innych obiektéw mienia, o ktérym
mowa w ppkt b),
g) zabezpicczenie mienia, o ktérym mowa w ppkt b), w tym ubezpieczenia oraz nadzdr
nad dzialaniem i konserwacja instalacji alarmowej,
39) zabezpieczanie i administrowanie obiektami i mieniem Skarbu Panstwa, w stosunku
do ktdrego prawa wiasnosci wykonuje Starosta Nowotomyski, w szczegolnosel:
a) biezace prowadzenie i uzgadnianie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych i
przedmiotéw nietrwatych oraz spraw zwiazanych z majatkiem ruchomym, w
szezegblnobei prowadzenie ewidencji iloéciowej, ilodciowo-wartoSciowej, rejestracja
zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego, oznakowanie majatku ruchomego
pumerami inwentarzowymi, przekazywanie zakupdw wnioskodawcy,
b) prowadzenie inwentaryzacji mienia Skarbu Pafistwa,
¢) biezace utrzymanie i prowadzenic prac naprawczych, remontowych i
modernizacyjnych mienia, o ktérym mowa w ppkt b).
d) dbanie o tad, czystosé i porzadek w budynkach i na terenach micnia, o ktorym
mowa w ppkt b),
¢) zapewnienie biezacych przegladéw technicznych i innych przegladow wymaganych
prawem mienia, o ktérym mowa w ppkt b),
f) dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw i innych obicktéw mienia, o ktérym
mowa w ppkt b),
g) zabezpieczenie mienia, o ktérym mowa w ppkt b), w tym ubezpieczenia oraz nadzor
nad dzialaniem i konserwacjg instalacji alarmowej,
40) opracowywanie projektu statutu Powiatu, a takze projektu aktualizacji statutu,
41) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Starostwa
oraz kontrola ich realizacji,
42) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,

43) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu Starosty i Wicestarosty,
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44) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
45) zapewnienie funkcjonowania biura obshugi mieszkancow,
46) planowanie i realizacja wydatkdéw osobowych Starostwa,
47) prowadzenie akt i spraw osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opicki Zdrowotinej oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powolywanych przez Staroste z wyjatkiem kierownikoéw
jednostek dziatajacych na podstawie ustawy o systemie odwiaty,
48) prowadzenie spraw kadrowych Starostwa, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw oraz akt i spraw osobowych
pracownikow Starostwa,
b) wykonywanie zadan dotyczacych nawigzania, przebiegu pracy, stazu pracy, nagréd
jubileuszowych oraz rozwiazania stosunku pracy pracownikéw Starostwa oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem kierownikow
jednostek dzialajacych na podstawie ustawy o systemie o§wiaty,
¢) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem
pracownikow,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
e) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyeznych badan lekarskich,
f) prowadzenie procedury zatrudniania pracownikéw na wolne lub nowe stanowiska
urzednicze,
g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych 1 kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych =z wyjatkiem kierownikéw jednostek
dziatajacych na podstawie ustawy o systemie o§wiaty,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem shuzby przygotowawczej i
egzaminow koncowych,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z przejéciem pracownikéw na rentg lub emeryturg,
j) zalatwianie spraw zwigzanych z praktykami uczniéw szkoét $rednich, studentdw i
absolwentdéw szkot wyzszych oraz z odbywaniem stazu,
k) koordynowanie 1 organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
I) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac interwencyjnych oraz sporzadzanie w

tym zakresie odpowiedniej dokumentacji,
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m) przygotowywanie wnioskéw w celu skierowania bezrobotnych na staz oraz
prowadzenie dokumentacji w zakresie wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, |
n) przeciwdzialanie dyskryminacji i mobbingowi, wspélpraca w tym obszarze ze
Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem, kierownikami Wydzialow, kierownikami
jednostek organizacyjnych i pracownikami,
0) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia,
wyksztalcenia, zmian kadrowych i przepracowanego stazu pracy,
p) zgtaszanie, wyrejestrowywanie i zmiany w zgtoszeniach pracownikéw do ZUS,
q) wydawanie zadwiadczed w zakresie prowadzonej dokumentacji,
r) opracowywanie analiz i informaciji dotyczacych pracownikéw Starostwa.
s) opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa oraz
piezbednych zmian podyktowanych przepisami prawa,
50) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozatowej,
51) organizowanie szkolen bhp,
52) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bhp,
53) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpoZarowej,
54) udzielanie pierwszej pomocy w wypadkach zagroZenia zdrowia i zycia oraz
organizowanie szkoleni z zakresu pierwszej pomocy,
55) sporzadzanie ocen ryzyka zawodowego i zagrozefi pracownikow Starostwa,
56) sporzadzanie sprawozdaf Starostwa, w tym statystycznych z zakresu realizowanych
obowigzkow,
57) opracowywanie projektéw przepisdw wewngtrznych dotyczacych w szezegdlnodel
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
58) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
59) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu, dokonywaniem zmian w
statucie oraz sprawowaniem nadzoru 1 ich kontroli,
60) przygotowywanie projektu uchwaty Zarzadu o wyrazanie zgody na dokonanie zakupu
lub przyjecia darowizny sprzgtu o charakterze $rodka trwalego przez publiczny zaklad

opieki zdrowotnej,
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61) przygotowywanie projektu uchwatly o powolaniu rady spotecznej SPZOZ,

62) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

63) przygotowywanie projektdow zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki
finansowej Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej,

64) przygotowywanie projektdow uchwal Rady Powiatu okreSlajacych rozktad godzin
pracy aptek ogoélnodostepnych na terenie Powiatu,

65) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Narodowego Programu Zdrowia,

66) opracowywanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

67) przygotowywanie zarzadzenia Starosty o wyznaczeniu osoby do stwierdzenia zgonu i
jego przyczyny w razie braku lekarza,

68) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkdéw z obeego panistwa,
69) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmartych,

70) opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych na terenie powiatu,

71) organizowanie konkurséw na stanowisko Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zaldadu Opieki Zdrowotnej,

72) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw,

73) prowadzenie spraw zwiazanych z oéwiadczeniami majatkowymi pracownikéw

Starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu.

W strukturze Wydziahy funkcjonuja;
1.Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego » BZK”
Do zadan Biura Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) prowadzenie komorki, w ktérej rejestruje sie, przechowuje, przetwarza i wydaje
materiaty stanowigce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne”,
2) planowanie i organizacja kwalifikacji wojskowej,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja akcji kurierskiej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z odbywania czynnej stuzby
wojskowej: radnych, kadry kierowniczej oraz pracownikéw Starostwa,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez zakltad

pracy stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg
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uprawniong w okresie 2 lat przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do wezeéniejszego
przej$cia na emeryture,
6) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
7) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem WCzZesnego ostrzegania oraz z systemem
wykrywania i alarmowania,
0) zapewnienie Staroécic realizacji ustawowych zadafn zwiazanych z koordynacjg
i wspéldziataniem jednostek organizacyjnych administracji rzadowej 1 samorzadowe]
oraz organizacji pozarzadowych dziatajacych na obszarze Powiatu w zakresie reagowania
w sytuacjach kryzysowych,
10) wspoldziatanie z Wojewddzkim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego oraz z gminani,
stuzbami, strazami i inspekcjami z terenu Powiatu,
11} prowadzenie monitoringu zagrozen, gromadzenie informacji o $rodkach zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,
12) obshiga administracyjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
13) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o zagrozeniach,
14) wspotpraca z administracja zespolona w zakresie zapewnienia bezpieczefstwa i
porzadku publicznego na terenie Powiatu,
15) prowadzenie spraw obronnych.

16) Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK):
a) zapewnienie warunkow do koordynacji dziatad w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowei,
b) tworzenie i aktualizacja bazy danych o sifach i rodkach niezbgdnych do
podejmowania dziatan ratowniczych,
¢) wspéldzialanie z samorzadami gminnymi i wojewddzkim centrum zarzadzania
kryzysowego,
d) wspdlpraca z instytucjami realizujacymi monitoring srodowiska,
¢) analiza zagrozeh mogacych wystapic na terenie powiatu,
f) stworzenie zaplecza dla dziatania Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
g) state informowanie Starosty o stanie bezpieczenstwa powiatu,
h) stata wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami na terenie powiatu,

i) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania,
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Jj) tworzenie i uaktualnianie systemu obiegu informacji oraz tacznoéci migdzy stuzbami,

samorzadami gminnymi i stuzbami dyzurnymi wojewody,

k) przekazywanie Staroscie dyspozycii 1 zalecen Wojewody oraz niezbednych informacii,
1) zwolywanie na polecenie Starosty Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
m)wspdipraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w celu stworzenia warunkow

do koordynacji udzielania i przyjmowania pomocy humanitarnej.

2. Biuro Obstugi Rady i Zarzgdu Powiatu: »BR”

Do zadan Biura Obstugi Rady nalezy:
1) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych dla pracy Rady i Komisji
Rady,
2) przygotowywanie materialdéw na posiedzenia Rady, Zarzadu i Komisji,

3) protokotowanie obrad Rady, Zarzadu i posiedzen Komisji,

4) prowadzenie rejestru:
- uchwat Rady,
- uchwal Zarzadu,
- wnioskéw 1 opinii Komisji,
- interpelacji i zapytan radnych,

- upowaznien Zarzadu,

- rejestru zarzadzen Starosty,

- rejestru kontroli zewnetrznych.
5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskéw Komisji 1 interpelacji
radnych zainteresowanym kierownikom wydziatéw oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwieniem,
6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady, |
7) udzielanie pomocy radnym w wypemianiu obowiazkéw radnego, I
8) obstuga posiedzen Zarzadu,
9) planowanie wydatkow budzetu Rady i jego realizacja,
10) obstuga kancelaryjno-biurowa biura Przewodniczacego Rady,
11) przekazywanie materialéw Zarzadu i Rady Powiatu do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi radnych,

13) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami,
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14) gromadzenie dokumentéw z kontroli prowadzonych przez NajwyZsza Izbe Kontroli i

inne kontrole zewnetrzne oraz wykorzystywanie materiatow pokontrolnych w celu

doskonalenia dziatalnosci,

15) prowadzenia rejestru skarg i wnioskdw kierowanych do rady,

16) prowadzenie rejestru petycji adresowanych do rady,

17) przygotowanie raporta Zarzadu Powiatu o stanie Powiatu.

§ 26.

Wydzial Finansow WwEN”
Wydziat Finanséw prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem budzetu Powiatu, zapewnia
obshuge finansowo-ksiggows Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowo$¢ prowadzenia
rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiaty, nadzoruje prawidtowos¢ realizacji
budzetu Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiaty, sporzadza sprawozdania z realizacji
zadat budzetowych.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Powiatu oraz Starostwa,

2) opracowywanie projektu budzetn Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania

budzetu,

3) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu i j&j zmian,

4) nadzorowanie prawidlowosci opradbwywania i zatwierdzania planow finansowych

jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Pafistwa,

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania

budzetu Starostwa,

7} sporzadzanie zbiorezych sprawozdan finansowych i budZetowych z wykonania

budzetn Powiatu,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu | Starostwa oraz gospodarki finansowe;

powiatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

9) prowadzenie sprawozdawczoscei 1 ocena realizacji wykorzystania Srodkow,

10) prowadzenie obslugi kasowej Starostwa,

11) wspdtdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

12) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowodci,

13) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
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14) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach finansowych na posiedzenia
Zarzadu i sesje Rady,

15) przekazywanie $rodkéw finansowych z Agencji Restrukturyzacji i Modemizacji
Rolnictwa stanowiacych ekwiwalenty z tytulu wyltaczenia gruntdw z upraw rolnych i
prowadzenia upraw le$nych,

16) fakturowanie sprzedazy i wystawianie not ksiegowych, w tym w szczegblnosci
obcigzajacych najemcoéw na podstawie uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe,
biurowe i gospodarcze oraz comiesieczne rozliczanie oplat eksploatacyjnych na
poszczegolnych lokatoréw 1 uzytkownikow,

17) prowadzenie ewidencii zakupu i sprzedazy towardw i ustug,

18) rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracii,

19) sporzadzanic przelewdw i terminowe regulowanie zobowiazan Powiatu oraz
Starostwa,

20) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostek samorzadu terytorialnego,

21) obstuga rachunkéw bankowych budzetu Powiatu, Starostwa oraz Jednostek
Organizacyjnych,

22) ewidencja ksiggowa i windykacja dochodéw administracji rzadowe;j,

23) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie projektow zadan
rzeczowych oraz planéw dochoddw i wydatkéw tych jednostek,

24) przygotowywanie bieZacych analiz wykonania wydatkéw i dochoddw — realizacji
planu finansowego,

25) prowadzenie dokumentacji placowej i §wiadczehn z ubezpieczenia spolecznego
Starostwa,

26) przygotowanie 1 wyplata wynagrodzen pracownikow Starostwa,

27) naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzef
pracownikéw Starostwa oraz sporzadzanie zwiazanych z tym deklaracji,

28) rozliczanie pracownikéw z sum pobranych do rozliczenia,

29) sporzadzanie list ptac radnych i ryczattéw,

30) sporzadzanie  informacji podatkowych PIT w szczegdlnoSci  dotyczacych
pracownikéw Starostwa,

31) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikoéw Starostwa,
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§27.
Wydzial Komunikacji »IKM”
Wydziat Komunikacji zajmuje sig zalatwianiem spraw zwiazanych z rejestracja pojazdow,
wydawaniem 1 zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami, wydawaniem licencji i zezwolef dla podmiotow gospodarczych na przewozy 0s0b
| i rzeczy w krajowym transporcie drogowym.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1.w zakresie ruchu drogowego:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowoddéw i tablic
rejestracyjnych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z czasows rejestracja  pojazdéw, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tymezasowych tablic rej estracyjnych,
3) przyjmowanie pozwolefi czasowych 1 tymczasowych tablic rejestracyjnych po uplywie
terminu czasowe] rejestracji,
4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastizezen o
szezegblnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu,
5) dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym,
6) wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku zniszczenia (kasacji) pojazdu za granica,
kradziezy pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany za
granica lub zbyty za granice,
7) kierowanie pojazdow do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszezenia, ze zagraza bezpieczefistwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,
8) przeprowadzanie egzaminu w zakresie transportu drogowego taksdwka,
9} wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajacei
pozwolenie do kierowania tramwajem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie
egzaminu pafistwowego, jezell istnieja uzasadnione zastrzezenia co do kwalifikaci,
10) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajace;
pozwolenie do kierowania tramwajem na badania lekarskie, jezeli:
a) kierowata pojazdem w stanie nietrzeZwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub érodka

dziatajacego podobnie do alkoholu,
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b) istniejq uzasadnione zastrzeZenia co do stanu zdrowia,
11) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badah
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),
12) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,
13) wydawanie decyzji o skierowanie kierowcy na kurs reedukacyjny,
14) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,
15) przyjmowanie zawiadomieh o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez sady i prokuratoréw,
16) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,
17) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnicnia do kierowania pojazdem silnikowym
oraz decyzji o przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
po ustaniu przyczyn, ktdére spowodowaly jego cofniecie,
18) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchuy,
19) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,
20) wydawanie i vaktualnianie uprawnien do kierowania pojazdami,
21) przekazywanie danych o kicrowcach i pojazdach do Centralnej Ewidencji Pojazdéw 1
Kierowcow,
22) przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawé.nie
wtornikéw prawa jazdy, przyjmowanie wtérnikéw praw jazdy w przypadku odnalezienia
oryginatu,
23) wydawanie kart pojazdow,
24) wydawanie zaSwiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorcy do rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
25) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
26) wydawanie 1 cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,
27} prowadzenie rejestru przedsi¢biorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw na
terenie Powiatu,
28) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych oérodki szkolenia kierowcdw na
terenie Powiatu,
29) wydawanie zadwiadczefi o wpisie przedsiebiorcy do rejestru przedsigbiorcow

prowadzacych oérodki szkolenia kierowcdw,
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30) dokonywanie wpiséw do ewidencji i ckreslanie z ewidencji instruktordw oraz
wydawanie legitymacji instruktorom,
31) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad oérodkami i szkolenia
kierowcow,
32) przygotowywanie i wysylanie zaméwien na prawa jazdy i dowody rejestracyjne do
Polskiej Wytwérni Papierow Wartosciowych,
33) przyjmowanie od Polskiej Wytworni Papieréw Wartoéciowych wykonanych praw
jazdy i dowoddw rejestracyjnych oraz w przypadku bleddw reklamowanie w/w drukdw,
34) dokonywanie wpisu i jego anulowanie w dowodzie rejestracyjnym o ustanowieniu lub
uchyleniu zastawu rejestrowego,
35) wyznaczanie jednostek do parkowania i usuwania z drogi pojazdow, _
36) sporzadzanie i przekazywanie organom gminy comiesigeznych informacji o
zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach podlegajacych oplacie od srodkéw
transportowych,
37) sporzadzanie i przekazywanie Naczelnikowi Utrzedu Skarbowego comiesigeznych
informacji o zarejestrowanych pojazdach,
38) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Gléwnego Urzgdu Statystycznego,
39) wydawanie decyzji administracyjnych o skierowaniu kierowcy lub osoby posiadajace]
pozwolenie do kierowania tramwajom na badanie psychologiczne w zakresie psychologii
transportu, jezeli:
a) kierowata pojazdem w stanie nietrzezwosci, w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu,
b) przekroczyla liczbe 24 punktow otrzymanych za naruszenie przepiséw ruchu
drogowego,
c) kierowata pojazdem, ktory uczestniczyl w wypadku drogowym, w nastgpstwie
ktérego inna osoba poniosta $mieré lub doznata obrazeft, o ktérych mowa w art. 156 §
11ub 157 § 1 Kodeksu karnego,
40) przyjmowanie od osoby ubiegajacej si¢ o prawo jazdy lub pozwolenie, przed
przystapieniem do szkolenia stosownych dokumentéw i ha ich podstawie generowanie w
systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce i udostepnianie go oérodkom
s7kolenia kierowcdw 1 Wojewddzkiemu Osrodkowi Ruchu Drogowego,
41) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie poswiadezett potwierdzajacych spefnianie

dodatkowych wymagan przedsigbiorcom pro wadzacym oérodki szkolenia kierowcow,
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42) umieszezanie informacji o wydaniu po$wiadczenia potwierdzajacego spetnianie
dodatkowych wymagan przez ofrodek szkolenia kierowcow w rejestrze przedsigbiorcow
prowadzacych oérodek szkolenia kierowcow,
43) wydawanie decyzji o cofnigeiu poswiadezenia potwierdzajacego spetnianie
dodatkowych wymagaf przez ofrodek szkolenia kierowcéw, jezeli oérodek szkolenia
kierowcow przestal spetniaé wymagania,
44) przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji kandydatéw na instruktordw,
instruktoréw, kandydatéw na wyktadowcéw i wykladowcdw oraz skiadanie wnioskéw do
Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej o wyznaczeniu terminu egzaminu,
45) wpisywanie do ewidencji instruktordéw i wykladowcéw po ukonczeniu szkolenia i
zdaniu egzaminu,
46) zglaszanie wnioskéw do Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej o wyznaczenie
terminu egzaminu dla instruktoréw i wyktadowcdw,
47) przyjmowanie od instruktoréw nauki jazdy numeru ewidencyjnego o$rodka szkolenia
lub numeru ewidencyjnego innego podmiotu, w ktérym prowadzi szkolenie — najpd#nicj
do dnia rozpoczecia prowadzenia zajed,
48) przyjmowanie od instruktoréw i wykladowcow nauki jazdy do dnia 7 stycznia
kazdego roku za$wiadezen potwierdzajacych uczestnictwo w roku ubiegltym w
warsztatach doskonalenia zawodowego,
49) przyjmowanie od kierownika o$rodka szkolenia kierowcdw informacji o:

a) terminie, czasie i miejscu, w ktérym beda prowadzone zajecia wraz z lista

uczestnikow,

b) planowanym terminie egzaminu wewnetrznego 1 miejscu jego przeprowadzenia,

¢) zawiadomien o ukonczeniu kursu,

d) przeprowadzonych kursach w roku poprzednim (do 31 stycznia),

¢) zmianach dotyczacych oérodka szkolenia kierowcodw,
50) sporzadzanie, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wynikow
analizy statystycznej, w zakresie:

a) $redniej zdawalnodci 0séb szkolonych w danym osrodku,

b) liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany oérodek,
51) sporzadzanie rocznych planéw kontroli i dokonywanic co najmniej raz w roku

kontroli oérodkéw szkolenia kierowcow,
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52) informowanie Starostéw innych powiatow o wpisaniu oérodka szkolenia kierowcow
do ewidencji w przypadku, gdy cze§¢ bazy szkoleniowej znajduje sig na jego terenie,

53) wspolpraca z Policja i Wojewodzkim Oérodkiem Ruchu Drogowego w zakresie
nadzoru nad oérodkami szkolenia kierowcow,

54) wydawanie zezwolefi na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

2. w zakresie transportu samochodowego, kolejowego i powietrznego:

1) dokonywanie analizy sytuacji rynkowej i opiniowanie zmian w zakresie pro-wadzonej
przez podmioty gospodarcze dziatalnosci zwiazangj z wykonywaniem przewozdw
regularnych 0so6b,

2) przygotowanie, nadzor 1 koordynacja transportu publicznego,

3) opiniowanic wnioskow o likwidacje linii kolejowe], na ktorej zawieszono przewozy,
4) nieodplatne przejmowanie zbednego mienia PKP,
~ 5) opiniowanie likwidacji linii kolejowe] lub jej czeSei,

6) opiniowanie wniosku o udzielanie wskazan lokalizacyjnych,

7) wspbtdziatanie z organami powolanymi do przeprowadzania poszukiwan i
organizowania akcjl ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku statku
powietrznego, zagrozenia bezpieczefistwa powietrznego albo przymusowego ladowania
statku poza lotniskiem, a takie z organami powolanymi do przeprowadzania badan
okolicznoéci i przyczyn wypadkéw lotniczych oraz brania udzialo w  akeji
zapobiegawczej na wezwanie organdw ruchu lotniczego w razie zagrozenia statku
powietrznego,

8) wydawanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, dokonaniu zmian lub cofnigciu
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

9} wydawanic zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozéw drogowych na
potrzeby wiasne 0sob,
'10) wydawanie za$wiadczefi na wykonywanie krajowych przewozdéw drogowych na
potrzeby wlasne rzeczy,

11) wydawanie, zmiana lub cofnigcic zezwolenia na przcwozy regularne o0sOb na
obszarze Powiatu,

12) wydawanie, zmiana lub cofniecie zezwolef na przewozy regularne specjalne 0séb na
obszarze Powiatu,

13) wydawanie zezwolefl na przejazd pojazdow nienormatywnych kat. I { kat. I1I,
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14) wydawanie decyzji o udzieleniu, odmowie udziclenia, dokonaniu zmian lub cofhieciu
licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukeyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie
wiecej niZz 9 0s6b tacznie z kierowca,

15) wydawanie decyzji o udzielenin, odmowie udzielenia, dokonaniu zmian lub cofnigeiu
licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob
samochodem osobowym,

16) wydawanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, dokonaniu zmian lub cofhigciu
licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie poérednictwa przy
przewozie rzeczy.

§28.

Wydzial Infrastruktury Drogowej »DR”

Wydziat wykonuje zadania z zakresu zarzadzania drogami powiatowymi oraz koordynowania

dziatan zwigzanych z realizacjg inwestycji powiatowych.

Do zadan Wydziatu nalezy :

1. w zakresie zarzadzania drogami:

1) opracowywanie projektow planéw rozbudowy sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organy wlasciwe do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowanie plandéw w zakresie:

a) budowy, przebudowy 1 remontéw drég,

b) utrzymania drédg,

3) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy oraz pobieranie oplat i kar
pienig¢znych,

5) ochrona sieci drogowej,

6) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

7) wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

8) wspdtdziatanie z innymi podmiotami w zarzadzaniu drogami,

9) gospodarka gruntami wchodzacymi w skiad pasa drogowego,

10} utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektdéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

11) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
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12) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnoéci kraju,
13) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, przepustéw oraz udostepnianie
ich na zadanie uprawnionym organom,
14} sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,
15) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu  drég i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa
ruchu drogowego,
16) wprowadzanie ograniczefi lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanic objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystgpuje
bezposérednie zagrozenie oséb lub mienia,
17) pelnienie funkcji inwestora,
18) gospodarowanie samochodami stuzbowymi, prowadzenie spraw zwiazanych z
eksploatacja samochodéw  stuzbowych uzywanych w Wydziale Infrastruktury
Drogowej,
19) wydawanie zezwolefi oraz ich wypiséw na przejazdy pojazddw nienormatywnych w
celu umozliwienia dojazdu do i ze wskazanego w zezwoleniu miejsca po drodze
wskazanej w zezwoleniu.

2. w zakresie wspierania powiatu:
1) koordynowanie procesu wdrazania Wieloleiniego Programu Inwestycyjnego oraz jego
aktualizacja,
2) wspélpraca z agencjami rzadowymi w zakresie wspotfinansowania zadah Powiatu,
3) koordynowanie wspdinych dziataf samorzadéw lokalnych, majacych na celu
Sciagniecie do Powiatu inwestoréw i kapitatu,
4) koordynacja i uczestnictwo W przygotowywaniu dokumentacji projektowych,
dotyczacych inwestycji powiatowych,
5) prowadzenic spraw zwiazanych z przygotowaniem, realizacja 1 rozliczaniem
finansowym inwestycji i remontéw drogowych realizowanych ze srodkéw wihasnych oraz
obcych,
6) planowanie, nadzotowanie i rozliczanie remontéw kapitalnych drog i obiektéw
inzynierskich przeprowadzanych na terenie Powiatu bedacych w zarzadzie Powiatu.

§ 29.
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Wydzial Budownictwa i Architektuory. »BA”
Wydzial Budownictwa i Architektury zapewnia obsthugg w zakresie udzielania pozwolen na
budowg 1 rozbiérke obiektdw, przyjmowania zgloszen budowy obiektéw i wykonywania
robdt budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe.
Do podstawowych zadath Wydziatu nalezy;
1) realizowanie zadaf zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno -
budowlanego w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi
z migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony
srodowiska i przepisami, w tym techniczno-budowlanymi,
2) wykonywanie zadah zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:
a) kompletnoéci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen 1 sprawdzen,
b) wlasciwego wykonywania samodziclnych funkcji technicznych w budownictwie
do celow projektowych,
3) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnieil do petnienia tych funkcji,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem badZ odmowa zgody na odstgpstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych,
5) przygotowywanie decyzji o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskicgo,
6) przygotowywanie decyzji pozwolen na budowe,
7) przyjmowanic zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych -
nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
8) zglaszanie sprzeciwn w sprawic budowy oraz wykonywania robdt i nakladanie
obowiazlu uzyskania pozwolenia na budowe,
9) pizyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania
pozwolenia,
10) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
11) zatwierdzanie projektu budowlanego,
12} stwierdzenie wygasnigeia decyzji o pozwoleniu na budowe oraz wydawanie decyzji
uchylajacych pozwolenie na budowg w przypadku stwierdzenia samowolnego, istotnego

odstapienia od warunkéw pozwolenia,
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13) prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe i przechowywanie
dokumentow objetych pozwoleniem na budows,
14) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego
podmiotu,
15) rozstrzyganie o niezbednosei wejscia do. sasiedniego  budynku, lokalu,
nieruchomodci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
16} przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
17) uzgadnianic rozwiazah projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:
a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony
drég, ulic, placéw 1 innych miejsc publicznych,
b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podtaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,
18) prowadzenie sprawozdawczo$ci dla Glownego Urzedu Statystycznego i Glownego
Inspektora Nadzoru Budowlanego z zakresu dziatania Wydziaky,
19) opiniowanie rozwiazan przyjetych w projektach studium otrzymywanych od wojtow,
burmistrzéw,
20) potwierdzanie spelnienia wymagarh samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrebnej whasnoéci lokali,
21) potwierdzenie powierzchni uZzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,
22) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowg,
23) przekazywanie bezzwlocznie organom nadzoru budowlanego:
a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz 7 zatwierdzonym
projektem budowlanym,
b) kopie ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem,
c) kopie innych decyzji, postanowief i zgloszeh wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,
24) uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnoéciach
inspekcyjnych 1 kontroluych oraz udostepnienie wszelkich dokumentow i informacji

zwiazanych z tymi czynno$ciami,
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25) wprowadzanie decyzji pozwolenia na budowe do Centralnego rejestru Gltéwnego
Urzedu Nadzoru Budowlanego,
26) przekazywanie informacji do organdéw podatkowych w gminach na terenie Powiatu
o wydanych decyzjach lub zgloszeniach,
27y przekazywanie informacji o wydanych pozwoleniach organom skarbowym,
28) badanie zgodno$ci inwestycji z planami zagospodarowania przestrzennego,
29) przygotowywanie postanowien o uzgodnieniu inwestycji przez Zarzad Powiatu,
zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
30) ustanawianie spolecznych opiekunéw zabytkéw, prowadzenie ich listy oraz
wydawaniem legitymacji,
31) wydawanie zezwolen na realizacje inwestycji drogowych,
32) przekazywanie ostatecznych decyzji wraz z zatacznikami do ewidencji gruntéw i
budynkdw,
33) sporzadzanie rocznych sprawozdan,
34) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
§ 30.
Wydzial Le$nictwa i Ochrony Srodowiska »RS”
Wydzial Leénictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje sie realizacja zadad wynikajacych z
zakresu: prawa wodnego, gedlogidzn‘ego, ochrony §rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa
srodladowego, prawa lowieckiego i gospodarki leéne;j.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
1. w zakresie gospodarki wodnej:
1) zatwierdzanie statutu spotek wodnych,
2} przygotowywanie decyzji w sprawach §wiadczen na rzecz spolek wodnych,
3) wydawanie w uzasadnionych przypadkach decyzji o wlaczeniu zakiadu do spotki,
4) podwyzszanie skladek 1 innych $wiadczen na rzecz spotki w uzasadnionych
przypadkach,
5} orzekanie o niewaznosci uchwal organdw spotki,
6) rozwigzywanie zarzadu spotld i wyznaczanie osoby pelniace] jego obowiazki,
7} ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki na czas okreslony,
8) przeprowadzanie postgpowania likwidacyjnego i rozwiazywanie spoiki,
9} wystepowanie z wnioskiem o wykredlenie spoiki z katastru wodnego w przypadku
jej likwidacji,
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2. w zakresie rybactwa §rédladowego:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigeej niz polowy szerokosci tozyska wody plynacej nie zaliczanej do
srodladowych wod zeglownych,
3) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na
wodach érédladowych Zeglownych na szlaku Zeglownym lub w bezpoérednim jego
sasiedztwie,
4) rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do potowu YD,
5) przygotowywanie wniosku o powolanie Spotecznej Strazy Rybackicj,
6) przygotowywanic projektow uchwal o wyrazenie zgody na dziatanie na terenie
Powiatu Nowotomyskiego spotecznej strazy rybackiej powolanej przez podmiot inny niz
Rada Powiatu Nowotomyskiego,
7) przygotowanie projektow uchwat i jej zmian w sprawie utworzenia na terenie Powiatu
spotecznej strazy rybackiej powotanej przez Rade.

3. w zakresie gospodarki lesnej:
1) przygotowywanie decyzji 0 wykonanju na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajacych
i ochronnych w lasach nie stanowiagych wlasnoéci Skarbu Panstwa, gdy wystapia
w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwaloéei tych lasow,
2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z budietu panstwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowiacych
wiasnosei Skarbu Panstwa, w ktorych wystapily szkody spowodowane pytami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane
kleskami zywiolowymi,
3) przygotowywanie decyzji o przyznaniu dotacji na czedciowe Iub catkowite pokrycie
kosztéw zalesienia gruntéw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Pafistwa,
4) uznawanie laséw za las ochronny lub pozbawianie tego charakteru, z wylaczeniem
lasow stanowiacych wlasnoé¢ Skarbu Panstwa,
5) przygotowanie propozycji zadafl gospodarczych dla  whascicieli lasow nie
posiadajacych plandw urzadzenia lasow,
6) zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzania laséw nalezacych do 0s6b

fizycznych i rozpatrywanie zastrzezef wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich
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wykonaniu oraz zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania laséw niestanowiacych
wlasnoéci Skarbu Pafistwa,
7) kontrolowanie wykonywania zadafi okre§lonych w uproszezonych planach urzadzania
laséw niestanowiacych wlasnoéci Skarbu Panstwa,
8} przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia
lasu, w przypadkach losowych na wniosek wladciciela lasu,
9) cechowanie 1 numerowanie drewna oraz wydawanie $wiadectw legalnoSci
pochodzenia drewna w lasach niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Pafistwa,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem ekwiwalentéw za wylaczenie
gruntow z produkeji rolnej i prowadzenie upraw le$nych,
11) ocena udatno$ci upraw lednych w 4 lub 5 roku od zalesienia gruntéw roluych w
ramach $rodkéw, ktdrymi dysponuje Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
12} wydawanie zezwolen na usunigcie drzew zagrazajacych bezpieczefstwu kolei,
13) wydawanie zadwiadczeti, na podstawie art. 37a ustawy o lasach, niezbednych do
sprzedazy nieruchomos$ci oraz prawem pierwokupu gruntdéw lednych przez Lasy
Panstwowe.

4. w zakresie prawa lowieckiego:
1) przygotowywanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu
p%dszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,
2) przygotowywanie zezwolefn na posiadanic i hodowle chartéw rasowych lub ich
mieszancéw oraz wydzierzawianie polnych obwoddéw lowieckich,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawieniem polnych obwoddéw towieckich,
4) przygotowywanie zezwolen na odtdw, odléw wraz z uémierceniem lub odstrzal
redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania
obiektow produkeyjnych i uzytecznodci publiczne;,

5. w zakresie postepowania z odpadami:
1) przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,
2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpadoéw,
3) wydawanie zezwolef w zakresie przetwarzania odpadéw,
4) wykonywanie odr¢bnych obowiazkéw wynikajacych z ustawy o odpadach,

6. w zakresie ochrony i ksztaltowania Srodowiska:
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1) prowadzenie spraw dotyczacych wprowadzania gazéw lub pytow do powietrza
7z wylaczeniem przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywal na srodowisko, dla
ktérych sporzadzenie raportu jest obowiazkowe,

2) wykonywanie odrebnych obowiazkéw wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza,

3) przechowywaniec danych o rodzajach i ilosei substancji dopuszczonych do
wprowadzania do powietrza w publicznie prowadzonym rejestrze,

4) opiniowanie na wniosek Zarzadu Wojewédztv&.ra projektu uchwaty w sprawie planu
dziatah krétkoterminowych w przypadlku wystapienia przekroczenia —poziomu
glarmowego, dopuszezalnego lub docelowego substancji w powietrzu,

5) przygotowywanic decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku
przekroczenia dopuszezalnego poziomu hatasu w Srodowisku,

6) przygotowywanie decyzji zobowiazujacej do sporzadzenia 1 przedstawienia
przegladu ekologicznego dla instalacji, ktore moga negatywnie oddzialywaé na
srodowisko,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dla podmiotéw korzystajacych ze
srodowiska obowiazkéw usunigeia przyezyn szkodliwego oddziatywania na Srodowisko 1
przywrécenia §rodowiska do stanu whasciwego. W razie braku mozliwosci wykonania
tego obowiazku ustala sie wysoko&¢ kwoty pienigznej na rzecz Gminy,

8) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony §rodowiska w zakresie
objetym wla$ciwoscia organu,

9) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie
przeciwko przepisom o ochronie $rodowiska,

10) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska w przypadkach
podejrzenia o naruszenie przepiséw o ochronie srodowiska,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o érodowisku i jego
ochronie z zakresu dziatania Wydziatu,

12) prowadzenie publicznie dostepnych wykazoéw danych dotyczacych spraw ochrony
srodowiska,

13) prowadzenie okresowych badan jakodci gleby i ziemi,

14) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ograniczenia lub zakazywania
uzywania jednostek ptywajacych lub niektorych ich rodzajéw na okredlonych zbiornikach
powierzehniowych wod stojacych oraz wodach piynacych,

15) nak}adanie dodatkowych obowiazkéw prowadzenia pomiaréw wielkoéci emisji,
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16) prowadzenic spraw zwigzanych ze zglaszaniem instalacji niewymagajacych
pozwolenia,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji ustalajacej wymagania
w zakresie ochrony §rodowiska dla instalacji niewymagajacych pozwolenia,
18) prowadzenie spraw dotyczacych pozwolen zintegrowanych,
19) prowadzenie spraw zwiazanych z zezwalaniem prowadzacemu instalacje na
uczestnictwo we wspolnotowym lub krajowym systemie handlu uprawnieniami do
emisji,
20) prowadzenie spraw w zakresie promieniowania elektromagnetycznego ze stacji
bazowych telefonii komérkowyceh,
21) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie termindow
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych wystgpuja te ruchy.

7. w zakresie ochrony przyrody:
1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczefistwie,
2) wydawanic zezwolenl na usunigcie drzew lub krzewéw wykonywane przez wéjta albo
burmistrza w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy,
3) prowadzenie rejesttéw hodowli i miejsc przetrzymywania zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie uméw migdzynarodowych.

8. w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2
ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m?, przy czym
dziatalno$é bedzie prowadzona bez uzycia materialéw wybuchowych,
2) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty robdt geologicznych, ktore
nie wymagaja uzyskania konces;ji,
3) wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi,
4) wstrzymywanie dziatalnosci lub nakazywanie okre§lonych czynnoSci w celu
doprowadzenia §rodowiska do stanu whafciwego w razie stwierdzenia wykonywania
dzialalnoéci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac geologicznych
lub z naruszeniem warunkow ustalonych w koncesji,
5) wydawanie decyzji ustalajacej wysokosé oplaty eksploatacyjnej za wydobycie kopaliny
w przypadku nieztoZenia przez koncesjonariusza w terminie informacji o wydobyciu

kopaliny albo w przypadku, gdy zostata zlozona informacja nieprawidtowa,

str, 36




6) prowadzenie archiwum geologicznego,
7) wydawanie, w szezegdlnych przypadkach, decyzji zobowiazujacej do wykonania
obowiazku obmiaru wyrobisk,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem informacji dotyczacych oplat
eksploatacyjnych i sprawdzaniem prawidlowosci ich sporzadzania,
9) przygotowywanie  decyzji  przyjmujacych dokumentacje  hydrogeologiczne,
geologiczno — inzynierskie i ustalajace zasoby zloz kopalin pospolitych,
10) wydawanie decyzji ustalajacej wysoko$¢ oplaty podwyzszonej w przypadku
poszukiwania, rozpoznania oraz wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji lub z
paruszeniem jej warunkow.
§ 31.
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami »GN”
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje sig gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi mienie Powiatu oraz Skarbu Panstwa, wywlaszczaniem nieruchomosci,
zwrotem wywlaszczonych nieruchomos$ci, ustalaniem odszkodowafi z roznych tytutow,
ochrong i rekultywacja gruntdw rolnych, regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci,
lokalizacja drég publicznych - gminnych i powiatowych.
Do podstawowych zadait Wydziatu nalezy:
1. w zakresie gospodarki nieruchomogciami Powiatu i Skarbu Panstwa:
1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,
2) nabywanie na rzecz Powiatu mienia Skarbu Panstwa w drodze komunalizacji,
3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomoséci Powiatu 1
Skarbu Panstwa,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomoéci gruntowych,
5) naliczanie i aktvalizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,
6) opiniowanie podzialow nieruchomosci stanowiacych wilasnos¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,
7) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego,
8) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosSci
ciagéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania plynow, pary,

gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznoéel publicznej i sygnalizacji, a takze
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innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewoddw 1 urzadzen jezeli whadciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody,

9) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci polegajacej na
poszukiWaniu, rozpoznawaniu fub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa jezeli wladciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

10) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomo$ci w przypadku sily
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nierqchomoéci zamiennej oraz spraw zwigzanych
z rozliczeniami z.tytuhl zwrotu 1 terminami zwrotu,

12) zabezpieczanie wierzytelnodci Skarbu Panstwa i Powiatu przez wpisywanie

w ksiegach wieczystych hipoteki oraz wydawanie za$wiadczen o splaceniu
wierzytelnosci,

13) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z regulacjiq prawna nieruchomosci Skarbu
Panstwa, bedacych w posiadaniu osdb fizycznych 1 prawnych oraz  jednostek
organizacyjnych,

14) przygotowywanie na wniosek oséb fizycznych decyzji o przeksztalcenin prawa
uZytkowanié wieczystego w prawo wiasnosci, w tym réwniez nieruchomogci rolnych,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntdw stanowiacych wlasnosé Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty rocznej,
16) przygotowywanie decyzji 0 przejgeiu nieruchomosci lub jej czeSci pozostajacej w
zarzadzie organdéw wojskowych, uznanej za zbedna, na cele obronnoéci 1 bezpieczenstwa
panstwa,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomoéei Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejéciowe,

18} wydawanie decyzji ustalajacych wysoko&é odszkodowania za grunty zajete pod
drogi publiczne, w tym za grunty objete decyzja zeczwalajaca na realizacje inwestycji
drogowej,

19) wydawanie decyzji ustalajacych odszkodowania za dziatki gruntu, wydzielone pod
drogi publiczne w ramach podzialu dokonanego na wniosek wiaseicicla,

20) wydawanie zadwiadczen dla potrzeb Fundacji Polsko-Niemieckie Pojednanie,
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21) prowadzenic czynno$ci zwiazanych z egzekucja administracyjna w zakresie
obowiazku udostepniania nieruchomodci przez wladciciela i uzytkownika wieczystego w
celu wykonania czynnoSci zwiazanych z konserwacja oraz usuwaniem awarii ciagdw,
przewodOw i urzadzen itp., '
22) sprzedaz nieruchomoéci gruntowych oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz
wieczystego uzytkownika,
23) podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sadowym w sprawach dotyczacych
whasnoéci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosei,
24) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu,
25) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nietuchomoéciami Skarbu
Panstwa,
26) udostgpniania danych dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa Krajowemu
7asobowi Nieruchomodgei, w tym prowadzenie i przekazywanie wykazow nieruchomosci.
27) sporzadzanie informacji o stanie mienia Powiatu,
28) sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe, biurowe i gospodarcze
otaz ich aktualizacja.

2. w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami rolnymi:
1) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnoéci nieruchomosci na
cele reformy rolnej,
2) przygotowywanie decyzji zwiazanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztowki,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o nadaniu na wiasno$é nieruchomoéci,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwigzkowi Dziatkoweow gruntéw Skarbu Panstwa, przeznaczonych w migjscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne o grody dziatkowe,
5) prowadzenie spraw zwiazanych ze stwierdzaniem wygasniecia dotychczasowych
decyzji 0 oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Pasfistwa w wzytkowanie spotdzielniom,
osobom fizycznym, a takze innym niepafdstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o
przekazaniu tego micnia do Zasobu Wiasno$ci Rolnej Skarbu Panstwa,
6) prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania Lasom Pafstwowym
gruntéw wchodzacych w sklad Zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowaria przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,
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7) wystgpowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o przekazanie nieodplatne
nieruchomodci na cele zwigzane 2z inwestycjami infrastrukturalnymi sluzacymi
wykonywaniu zadah wiasnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przyznawaniem na whasno§é dziatki
gruntu i dziatel pod budynkami oraz dzialek zabudowanych osobie, ktora przekazata
gospodarstwo rolne Pafistwu w zamian za rentg,

9) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkow wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzef
.losowych oraz odpowiedzialnoéci cywilnej rolnikéw z tytuln prowadzenia gospodarstwa
rolnego,

10) realizacja zadan zwiazanych ze scalaniem i wymiang gruntow.

3. w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntdéw rolnych z produkciji,

2) przygotowywanie decyzji o warunkach wylaczenia gruntéw rolnych z produkeii,

3) przygotowywanie decyzji naktadajacych obowigzek zdjgcia prochniczej warstwy
gleby oraz jej wykorzystania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wlaScicielowi gruntéw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zatoZzenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu
na ochrong gleb przed erozja,

5) przygotowywanie decyzji nakladajacej na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie
warto§ci uzytkowej grunidw, obowiazku ich rekultywacji,

6) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow
rolnych i le§nych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2 naktadaniem podwyZszonych oplat w razie
stwierdzenia wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajace] na wylaczenie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z nakladaniem podwyzszonych oplat za
niezakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie,

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu ustawy o ochronie gruntdéw rolnych i
le$nych,

10) przygotowywanie decyzji o kierunkach rekultywacji 1 zagospodarowania,
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11) vzgadnianie projektdw decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych i leénych, zgodnie » ustawa o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
12) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw
rolnych i le$nych, zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
13) przygotowywanie informacji przed wydaniem pozwolenia na budowg, o©
ewentualnym spowodowaniu przez inwestora wytaczenia gruntu rolnego z produkcji.
4, w zakresie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
w odniesieniu do niernchomoéci rolnych:
1) przygotowywanie decyzji na wniosek 0s6b fizycznych bedacych w dniu 13.10.2005r.
uzytkownikami wieczystymi nieruchomoéei rolnych, o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci:
a) ustalanie wysokoéci optat z tytulu przeksztalcenia w/w praw,
b) wspolpraca z rzeczoznawcami majatkowymi.
5. w zakresie przeksztaleenia prawa uzytkowania wieczystegzo w prawo wlasnosci
w odniesieniu do gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe:
1) wydawanic zaswiadczen potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania
wiecczystego w prawo wlasnosci,
2) wydawanie zaswiadczet o udzieleniu pomocy ,,de minimis”,
3) ustalanic wysokosci oplat z tytutu przeksztatcenia w/w praw,
4) wydawanie decyzji, informacji, zadwiadczeni w przypadkach wynikajacych z
przepiséw ustawy, a dotyczacych zadan realizowanych przez whasciwy Organ.
§ 32.
Geodeta Powiatowy »GP”
Geodeta Powiatowy zajmuje sie wykonywaniem w imieniu Starosty zadan okreslonych w
ustawie z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne.
1. Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
— bazy danych w systemie teleinformatycznym obejmujace zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace: ewidencji gruntow i

budynkéw (katastru nieruchomosei);
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— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, zwang
»powiatowa bazg GESUT”,
— gleboznaweczej klasyfikacji gruntéw,
b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych w tym:
- rejestru cen 1 wartodci nieruchomodet;
- szczegdlowych osnéw geodezyjnych;
- obiektéw topograficznych o szezegdlowodcl zapewniajace] tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 dla terendéw miast oraz zwartych
zabudowanych 1 przeznaczonych pod zabudowg obszaréw wiegjskich;
¢) tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych na podstawie
odpowiednich zbioréw danych zawartych w bazach danych;
- mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
- mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zakladanie osnéw szczegdlowych;
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomodci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. QGeodeta Powiatowy jednocze$nie pelni funkcje kierownika i nadzoruje zadania

wykonywane przez Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§ 33.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej »GK”

Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej zajmuje sig¢ zadaniami

powierzonymi Staro§cie w zakresie geodezji 1 kartografii, takimi jak:

L.

przygotowywanie decyzji w sprawie zmian rodzaju uzytkow gruntowych 1 Kklas
bonitacyjnych,

przygotowywanie decyzji w sprawach wymagajacych dokonania zmian w operacie
ewidencji gruntow 1 budynkow,

zlecanie robét geodezyjnych w zakresie map numerycznych, modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkoéw oraz innych zwiazanych z realizacja zadan ustawowych,
podejmowanie innych czynno$ei administracyjnych i formalno-prawnych, zwiazanych

z realizacjg zadan z zakresu geodezji i kartografii, ustawowo przypisanych Staroscie,
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5. wprowadzanie zmian do bazy danych ewidencji gruntéw i budynkoéw oraz baz danych
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
6. prowadzenie gleboznaweze] klasyfikacji gruntéw oraz baz danych:
1) ewidencji gruntéw i budynkow,
2) geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,
3) rejestru cen i warto§ei nieruchomoéci,
4) szezegdlowych osndéw geodezyjnych,
5) zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
7. przyjmowanie zgloszeft prac geodezyjnych i kartograficznych, uzgadnianie z wykonawca
listy materiatéw zasobu niezbednych do wykonania prac i udostepnienie ich kopii,
8. wydawanie licencii na wykorzystywanie materialéw zasobu geodezyjnego
i kartograficznego oraz prowadzenie rejestru zgloszen prac geodezyjnych i karto graficznych,
9. weryfikacja materiatow przekazanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodnoéci z przepisami prawa obowiazujacymi w geodezji
i kartografii,
10. wlaczanie dokumentacji do zasobu na podstawie pozytywnego wyniku weryfikacji
lub odmowa jej przyjecia w wyniku stwierdzenia wad, usterek lub nieprawidtowosci,
11. udostepnianie baz danych w drodze umdw,
12. sporzadzanie i wydawanie wyrysébw 1 wypisow 2z operatu ewidencyjnego,
uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych i
kartograficznych,
13. badanie i ustalanie standw prawnych na potrzeby sporzadzania dokumentéw w/w oraz
dla innych celow,
14. koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu (odplatne):
1) przyjmowanic wnioskéw i badanie ich kompletnosci,
2) ustalanie wysokoéci oplaty za uzgadnianie usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia
terenu,
3) prowadzenie narad koordynacyjnych,
4y sporzadzanie protokoléw zawierajacych rezultaty parad i wydawanie ich
zainteresowanym uczestnikom,

15. sporzadzanie kopii prowadzonych baz danych.
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§ 34.
Wydzial Rozwoju i Strategii » WR”
Wydzial Rozwoju i Strategii realizuje zadania wlasne oraz ustawowe w zakresie kultury i
dziedzictwa kulturowego, prowadzi sprawy z zakresu wspicrania rozwoju Powiatu, a takze
promocji Powiatu w kraju i zagranica, Realizuje zadania z zakresu pozyskiwania funduszy
pomocowych, upowszechniania i organizacji sportu, realizuje zadania oraz nadzoruje
prowadzenie dziatalnoéci pozytku publicznego.
W ramach Wydzialu funkcjonuje Rzecznik Prasowy Starostwa wraz z zespotem redakcyjnym
wydawnictwa samorzadowego ,,Przeglad Powiatu Nowotomyskiego”,
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. w zakresie rozwoju:
1) =zapewnienie prawidtowej obstugi zwigzanej z funkcjami reprezentacyjnymi,
2) zapewnienie i obstuga wspdtpracy zagranicznej,
3) promowanie potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego 1 turystycznego
Powiatu w kraju i zagranica oraz wydawanie ,,Przegladu Powiatu Nowotomyskiego”,
4) promocja medialna Powiatu oraz wspélpraca z mediami,
5) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o
Powiecie,
6) przegladanie i przedkladanie Starofcie artykuldw prasowych dotyczacych
problematyki Powiatu,
7} przygotowywanie informacji i materiatéw dla wydawnictw oraz do Internetu,
8) promocja walordw turystycznych Powiatu — gromadzenic i rozpowszechnianie
informacji turystycznej, opracowywanie wydawnictw i publikacji o tematyce turystycznej,
udzial w imprezach promujacych turystyke,
9) planowanie oraz realizacja zadan Starostwa w zakresie promocji Powiatu w kraju,
zagranica, jak rowniez wérdd jego mieszkadcow,
10} wspdlpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za promocjg w poszczegdlnych
gminach Powiatu, -
11) wspdlpraca z Wielkopolska Organizacja Turystyezna w zakresie wielokierunkowej
promocji potencjatu turystycznego Powiatu,
12) inicjowanie, koordynowanie 1 monitorowanie wspotdziatania z innymi powiatami
partnerami krajowymi i zagranicznymi w ramach obustronnych porozumien o

wspblpracy,
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13) biezaca obstuga strony powiatu nowotomyskiego Www.powiatnowofomyski.pl
(wprowadzanie danych i informacii),
14) planowanie i koordynowanie imprez, spotkan oraz uroczysto$ci organizowanych
badZ wspbtorganizowanych przez Starostwo,
15) opracowywanie listéw gratulacyjnych wychodzacych ze Starostwa,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalnoéci kulturalnej,
17) organizacja oraz nadzor nad imprezami kulturalnymi o zasi¢gu powiatowynn,
18) prowadzenie kalendarium rocznic uroczystoSci zwiazanych z Zyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw powiatu,
19) koordynacja imprez objgtych patronatem Starosty,
20) prowadzenic obshugi ,,Fanpage” Powiatu Nowotomyskiego,
21) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,
22) inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie dzialat zwigzanych z opracowywaniem
i aktualizacja Strategii Rozwoju Powiatu, Planu Rozwoju Lokalnego i innych
dokumentéw dotyczacych rozwoju powiatu oraz przygotowywanie kompleksowych
materialéw w tym zakresie,
23) wspdipraca z izbami gospodarczymi,
24) wspdlpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego,
25) realizacja zadaf w zakresie kultury i dziedzictwa kulturowego Wynikajacn':ych Z
zapisdéw ustawowych,
26) wykonywanie zadah z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia statutowa
stowarzyszen i fundacji,
27) prowadzenie ewidencji i rejestracja uczniowskich klubéw sportowych oraz
stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
28) realizacja zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad funkcjonowaniem
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw sportowych,
29) realizacja zadaf wynikajacych 7 ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz
nadzér nad prowadzeniem dziatalnodci pozytku publicznego,
30) realizacja zadafi wynikajaca z regulaminu w sprawie przyznania tytutu ,,Zastuzony
dla Powiatu Nowotomyskiego”. |

2. w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych:
1) podnoszenie wiedzy na temat mozliwoéci pozyskania i wykorzystania $rodkoéw

pomocowych,
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Samodzielne stanowiske ds. zaméwien publicznych ' wlP”

2) zdobywanie i aktﬁalizowanie informacji o funduszach unijnych,

3) zdobywanie i aktualizowanie informacji o konkursach oglaszanych przez organizacje
i instytucje udzielajace wsparcia finansowego,

4) rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o Unii Europejskiej,

5) prowadzenie dziataf informujacych spoteczenstwo o integracji europejskiej,

6) udzielanie informaciji osobom zainteresowanym o mozliwosciach skorzystania

z unijnych programdw pomocowych,

7) wsparcie merytoryczne dla jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na zadania z zakresu edukacji, kultury

i kultury fizycznej,

8) opracowywanie wniosk6w o vzyskanie $rodkéw finansowych z programow
pomocowych krajowych 1 zagranicznych,

0) przygotowywanie procedur przetargowych dla wykonawedéw w ramach realizowanych
projektow,

10) nadzorowanie realizacji, rozliczanie i promocja projektow.

§ 35.

Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowiska ds. zamdwiefi publicznych nalezy:

1. prowadzenie spraw w zakresie udzielania zamdwien publicznych zgodnie z przepisami

ustawy Prawo zamdwien publicznych,

2. nadzér nad przestrzeganiem uregulowan okre$lonych ustawg Prawo zamdwien

publicznych,

3. opracowywanie 1 akiualizacja przepisow wewnetrznych dotyczacych zamdwien

publicznych,

4. organizacja i staly udzial w komisji przetargowej oraz opracowywanie dokumentacji

postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

5. wspdlpraca z Wydziatami w przeprowadzaniu postepowail o zamdwienie publiczne,

6. kontrola postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych przez Wydzialy i

jednostki organizacyjne Powiatu,

7. prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

8. przygotowywanie i umieszczanie informacji z zakresu zamdwien publicznych w Biuletynie

Informacji Publicznej.
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§ 36.

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym ZRD
Na stanowisku wykonywane sa zadania organu zarzadzajacego ruchem, w szczegolnoscei:

1. w zakresie zatwierdzania organizacji ruchu:
1) rozpatrywanie projekiéw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu,
2) wprowadzanie ograniczenia tonazowego dla pojazdéw,
3) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektow organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji i
bezpicczenstwa ruchu.
4) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,
5) przekazywanie zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu do realizacji,
6) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie zezwolel na niestosowanie sig do istniejacej
organizacji ruchu na drogach gminnych i powiatowych,
7) przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji.

2. w zakresie kontroli organizacji ruchu:
1) prowadzenie, w terminie 14 dni od dnia wprowadzenia stalej organizacji tuchu,
kontroli wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektu, | i
2) prowadzenie, co najmniej raz na 6 miesiecy, kontroli prawidtowosci zastosowania i :
funkcjonowania znakéw drogowych sygnalizacii §wietlnej oraz urzadzef bezpieczenstwa
ruchu drogowego oraz ich zgodnoéci z zatwierdzong organizacja ruchu.

3. opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych.

4. w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa:
1) wspélpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczefistwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem.

5. w zakresic wykorzystania drog w sposéb szczegodlny:
1) wydawanie decyzji na wykorzystanie drog w spos6b szezegdlny tj. imprez, zawodow

sportowych, rajddw, wyscigdw itp., ktére powoduja utrudnienia w ruchu.
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§ 37.
Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci »PZON”
Do podstawowych zadad Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
nalezy:
1. prowadzenie postgpowania w zakresie wydawania orzeczef o niepelnosprawnodci i
stopnin niepelnosprawnosei oraz wskazaniach do ulg i uprawnien,
2. wydawanie  legitymacji  dokumentujacej  niepetnosprawnoé¢  lub  stopien
niepetnosprawnodci,
3. wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym oraz placéwkom uprawnionym
do uzyskania karty parkingowej,
§ 38.
Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw »PRK?”
Do podstawowych zadai Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:
1. zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentdw,
2. skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsument6ow,
3. wystgpowanie do przedsiebiorcdw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw,
4. wspétdzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu, organami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
5. wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie za ich zgoda do
toczacych sig postgpowan w sprawach o ochroneg interesdw konsumentow.,
§39.
Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych wraz z Pionem Ochrony »IN”
»Pelnomocnik ochrony” odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji nigjawnych.
Obshiga wykonywana jest na podstawie umowy cywilnoprawnej.
Pelnomocnik wykonuje swoje zadania poprzez:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,
2. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w kiérych sg przetwarzane
informacje niejawne,
3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci

szacowanie ryzyka,
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4. kontrolg ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii,

5. okresowsq kontrole ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow, _

6. opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

7. prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8. prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

9. prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujacych czynnoéci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji nicjawnych oraz os6b, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto,

10. przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji nigjawnych o klauzuli ,,poufne” oraz oséb,
ktérym odméwiono wydania poSwiadczenia bezpieczefistwa, a takze oséb, wobec ktérych
podjeto decyzjg o cofhigeiu poswiadezenia bezpieczefstwa.

Petnomocnik ochrony realizuje swoje zadania przy pomocy wyodrgbnionej i podleglej mu

komérki organizacyjnej do spraw ochrony informacji nigjawnych zwana ,,pionem ochrony”.

Pion ochrony stanowia:

1. osoba prowadzaca komérke, w ktorej rejestruje sig, przechowuje, przetwarza i wydaje

materialy stanowiace informacje niejawna oznaczone klauzula ,,zastrzeZzone”

i ,,poufne”. Do jej zadan nalezy bezporedni nadzér nad obiegiem tych materialow,
ich udostepnianie lub wydawanie osobom do tego uprawnionym, egzekwowanie zwrotu,
kontrola przesirzegania wilasciwego oznaczania i rejestrowania tych materialéw w
Starostwic, prowadzenic biezacej kontroli postepowania z tymi materiatami,

2. administrator systemu - odpowiada za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz
za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego,

3. inspektor bezpieczefistwa teleinformatycznego — odpowiada za weryfikacj i bieZaca
kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii.

§ 40.
Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych »10DO”
Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zdania zwiazane z bezpieczefstwem danych

osobowych, w szczegdlnosci poprzez:
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1. informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych ma nich na mocy rozporzadzenia (RODQ) i innych
przepiséw Unii lub pafistw czlonkowskich o ochronie danych oraz doradzanie im w tej
sprawie,

2. monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub padstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w
dziedzinie ochrony danych osobowych, |

3. podejmowanie dziatan, zwigkszajacych §wiadomoéé pracownikéw przetwarzajacych dane,
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

4. prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow i
przedstawianie ich wynikdéw administratorowi,

5. realizowanie zalecefi, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania, |

6. wspblpracg z organem nadzorczym,

7. petienie funkeji punktu kontaktowego, dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach,
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

8. w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych, pelnienie
roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO),

9. prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych,

10. prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych,

11. prowadzenie spraw zwiazanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia.

. § 41.

Zespél Radeéw Prawnych: »RP”

Obstuga prawna wykonywana jest w ramach umowy o prace oraz umowy cywilno-prawne;.

Do zadan zespotu nalezy:

1. opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,

2. udzielania wyjasnien 1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty,

Wydziatow i jednostek organizacyjnych,
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3. udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumief,

4. wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres pelmomocnictw udzielonych tym
jednostkom),

5. wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu oraz wspoidziatanic w
podejmowaniu czynnoéci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6. informowanie Zarzadu, Starosty i Kierownikéw Wydzialow o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatania organéw Powiatu.

§ 42.

Audyt wewnetrzny

1. Audyt wewnetrzny realizowany jest na podstawie umowy cywilno-prawne;.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe dzialanie audytu wewnetrznego odpowiada Starosta:

1) jako kierownik Starostwa w odniesieniu do catoksztaltu dziatalnosci Starostwa,
2) jako przewodniczacy Zarzadu Powiatu w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
Powiatu w zakresie ustalonym przez Zarzad,

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecefi pokontrolnych decyduje Starostwa

w stosunku do Starostwa, Zarzad Powiatu w stosunku do jednostek organizaeyjnych Powiatu.

4, Celem audyin wewnetrznego jest w szczegodlnoscei:

1) prowadzenie kontroli w komoérkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu,

2) prowadzenie kontroli wykorzystywania §rodkéw publicznych przekazywanych z
budzetu powiatu,

3) opracowywanie planéw kontroli,

4) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli,

5) przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych,

6) kontrola realizacji wnioskéw pokontrolnych,

7) realizacja zadan w zakresie audytu wewngtrznego okre$lonych w przepisach prawa.
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ROZDZIAY, V11
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wniosk6w, wnioskéw o

udostepnicnie informacji publicznej i petycji

§ 43.
Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w
poniedziatki w godzinach od 13.00 do 16.00, po uprzednim umdwieniu sie w sekretariacie
Starostwa, W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
nastepnym dniu roboczym w godzinach od 13.00 do 16.00.
Kierownicy wydzialow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska przyjmuja
interesantéw w godzinach pracy Starostwa.
Informacja o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach okre$lonych w ust.1
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa i na stronie
internetowej.

§ 44.
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:
S —skarga,
W — wniosek.,
Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
litera, ,,s”, ,,p”, I

§ 45.
Skargi i wnioski ewidencjonowane s w rejestrze skarg 1 wnioskéw.
Petycje ewidencjonowane sg w rejestrze petycji.
Wnioski o udostepnienie informacji publicznej ewidencjonowane sq w rejestrze wnioskéw
o udostgpnienie informacji publicznej.
Rejestr skarg, wnioskow, petycji oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
prowadzi 1 nadzoruje Wydzial Administracyjno-Organizacyiny 1 Zarzadzania
Kryzysowego, ktory:

1) monitoruje terminowe rozpatrywanic skarg, wnioskow, petycji 1 wnioskéw o

udostepnienie informacji publicznej oraz udzielanie odpowiedzi,
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2) udziela inferesantom, zglaszajacym sie w sprawach skarg, wnioskow, petycji,
wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, niezbednych informacji o toku
zalatwiania sprawy, kieruje interesantéw do wlasciwej komorki organizacyjnej lub
organizuje przyjecie interesantéw przez Starostg, Wicestaroste 1 Sekretarza.

§ 46.

1. Kserokopie skarg, wnioskéw, petycji oraz wnioskéw o udostepnienie informacii
publicznej przekazywane sg bezposrednio do komdrek organizacyjnych merytorycznych,
zgodnie z dekretacjg Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza.

2. Kierownicy wydziatéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska odpowiedzialni sa za:
1) wszechstronne wyjadnianie i terminowe zalatwianie skarg, wnioskdw, petycji oraz
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

2) niezwloczne przekazywanie Wrydzialowi Administracyjno - Organizacyjnemu
i Zarzadzania Kryzysowego informacji 1 wyjasnief), dotyczacych rozpoznawanej skargi,
wniosku, petycji lub wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 47.

1. Pracownik przyjmujacy interesanta w sprawic skargi, wniosku Iub wniosku o

udostepnienie informacji publicznej wnoszonych ustnie, jest obowiazany sporzadzi¢ protokol

przyjecia zawierajacy:
1) datg przyjgcia,
2) imig, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwigzle okreslenie sprawy,
4) imig i nazwisko przyjmujacego, podpis sktadajacego.

2. W przypadku skargi, wniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej

wnoszonych ustnie, kierownicy wydziatéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska

odpowiedzialni sa za powiadomienie bezpoéredniego przelozonego o zlozeniu skargi,
wniosku tub wniosku o udostgpnienie informacji publicznej,
§ 48.

1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zarzgdu w sprawach nalezacych do zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

2. Skargi dotyczace Starosty, Zarzadu, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i

innych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada, z wyjatkiem spraw okreslonych w ust. 1.
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ROZDZIAZX, VIII
Zasady podpisywania pism

§ 49.
Do podpisu Starosty, w szczegblIno$ci zastrzezone sa;
1. pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepiséw prawa,
2. pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego whasciwoéei, stosownie do ustalonego
podziatu zadan pomigdzy Starosta i Wicestarosta,
3. pisma zwigzane z dzialaniami nadzorczymi Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratora,
Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organéw kontroli,
4. decyzje w sprawach osobowych kierownikdéw i stanowisk samodzielnych Starostwa i
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
5. listy ptac, nagréd i premii pracownikéw Starostwa,
6. decyzje o nawiazaniu lub rozwiazaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa,
7. zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezplatnego,
8. delegacje sluzbowe dla Wicestarosty, Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
9. korespondencja kierowana do:
10. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow 1
senatorow,
11. Prezesai Wiceprezesow Rady Ministrow,
12. Ministréw oraz Kierownikéw urzgdéw centralnych,
13. Wojewodow,
14. Marszallkow,
15. Starostéw,
16. Naczelnikéw Urzgddw Skarbowych,
§ 50.

1. Wicestarosta podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji oraz bedacych w

zakresie spraw prowadzonych przez nadzorowane wydziaty,

2) decyzje w zakresie posiadanych upowaznief,

3) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikéw nadzorowanych wydzialéw w zakresie

udzielonego przez Staroste upowaznienia,
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4) wnioski o przeszeregowanie pracownikéw nadzorowanych wydzialow,
5) delegacje stuzbowe dla kierownikow 1 pracownikéw nadzorowanych wydziatow.
2. Skarbnik podpisuje odpowiednio pisma i dokumenty nadzorowanego przez nicgo wydziatu,
dotyczace: |
1) decyzji w zakresie posiadanych upowazniefi,
2) przygotowania wnioskéw do projektu budzetu i informacji o uchwalonym budzecie
oraz jego zmianach,
3) wnioskéw o przeszeregowanie pracownikow nadzorowanego wydzialu,
4) wnioskéw o przyznanie nagréd dla pracownikow,
5) delegacji stuzbowych dla pracownikéw nadzorowanego wydziatu,
3, Sekretarz podpisuje odpowiednio pisma i dokumenty nadzorowanego przez niego
wydziat, dotyczace:
1) materiatow do projektu budzetu powiatu,
2) opiniowania wnioskow,
3) wnioskéw o przyznanie nagréd dla pracownikow,
4) delegacji stuzbowych dla pracownikow nadzorowanego wydziah,
5) pism i dokumentéw w ramach udzielonego przez Starostg upowaznienia.
§ 51.
1. Kierownicy wydzialow:
1) aprobuja, wstepnie pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty,
Wicestarosty, Skarbnika i Sekretarza wedtug podzialu zadan,
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla 0sob wymienionych w pkt 1,
a nalezacych do zakresu dziatania wydzialow (informacje, opinie, wnioski),
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacii wewnetrznej wydziatu i
zadan dla poszczegblnych stanowisk pracy.
2. Kierownicy wydziatow podpisuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznienia Starosty. |
3. Kierownicy wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni sa
inni pracownicy wydzialu oraz nadzoruja przygotowanie pism przez pracownikow, ktorzy

umieszczaja pod tekstem 7 lewej strony swoje imig, nazwisko, funkcje/ stanowisko.

ROZDZIAL IX

Redagowanie i opracowywanie akiéw prawnych
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§ 52,
Kierownicy wydzialéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym, kazdy w zakresie swego dzialania, przygotowujs propozycje
aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.
§ 53.
Oryginaty aktéw prawnych przechowuja;
1) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego uchwaty
Zarzadu i Rady, zarzadzenia Starosty oraz upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych i petnomocnictwa,
2) wlasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne i stanowiska samodzielne — decyzje,

zawarte porozumienia 1 inne akty,
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