Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl
tel. (0-61) 44 26 700 UCHWALA Nr .li.f’Z.?./Ao/zon

ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO
z dnia 28 grudnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U z 2020 r. poz. 920 z pozn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Nowotomyskiemu.

§ 3. Traci moc uchwata nr 65/A0/2019 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia
26 marca 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

Andrzej Wilkonski

1. Marcin Brambor
2. Konrad Drag
3. Patryk Kgkolewski

4. Edwin Pigla
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UZASADNIENIE
do uchwaty nr ﬁ.@.@./AO/ZDZl
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 28 grudnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu

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 koniecznos¢ dokonania zmian organizacyjnych w Starostwie zachodzi
koniecznos¢ uchwalenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu oraz uchylenie Regulaminu dotychczas obhowigzujacego.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty jest zasadne.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

S ———— >
e

Andrzej Wilkoﬁs?_{ij




Zatgcznik

do uchwaty nr 433/A0/2021
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 28 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM TOMYSLU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1.
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady dziaftania Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu, kompetencje i zakres sprawowanego nadzoru Starosty,
Wicestarosty, Skarbnika, Sekretarza, kompetencje i obowiazki kierownikow wydziatow i
stanowisk samodzielnych oraz zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, a takie
inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.
2. Do czasu okreélenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej,
Regulamin obowigzuje réwniez w czasie podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny.

§2.
llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowotomyski,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowotomyskiego,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Nowotomyskiego,
Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Nowotomyskiego,
Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Nowotomyskiego,
cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumiec cztonkow Zarzadu Powiatu,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

bezposrednim przetozonym nalezy przez to rozumiec Staroste, Wicestaroste, Skarbnika,

Sekretarza, kierownikow wydziatow,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym
Tomyslu,
Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Powiatu Nowotomyskiego,
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jednostkach

organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu
Nowotomyskiego,

osobach zajmujacych

samodzielne stanowiska - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne jednoosobowe
stanowiska,
Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.
§3.

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania
Powiatu. :

§4,

Siedzibg Starostwa jest miasto Nowy Tomysl.

§5.

Kierownikiem Starostwa jest Starosta.

§ 6.

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1. zadan okreslonych ustawami:

1) zadan publicznych o charakterze ponadgminnym,

2) zadan z zakresu administracji rzadowej,

3) innych zadan.
2. zadan powierzonych na podstawie porozumieri zawartych przez Powiat.
3. innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu.

§7.
W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzadnosci, sprawiedliwosci,
wspotdziatania i dialogu spotecznego.

§ 8.
1. Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.
2. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowiazki pracownikow Starostwa oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Starostwa.
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ROZDZIALII
Zasady kierowania Starostwem

§9.
1. Starosta organizuje prace Zarzadu i Starostwa oraz kieruje biezgcymi sprawami Powiatu
i reprezentuje Powiat na zewnatrz.
2. W sprawach niecierpigcych zwioki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac
znaczne straty materialne, Starosta podejmuje niezbedne czynnosci nalezace do wtasciwosci
Zarzadu. Nie dotyczy to wydawania przepiséw porzgdkowych, ktére stanowi Rada w formie
uchwaly, jezeli ustawa upowazniajaca do wydania aktu nie stanowi inaczej.
3. Czynnosci, 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 i strazy.
5. Starosta wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
lub upowaznia do ich wydawania Wicestaroste, pracownikow Starostwa oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu chyba, ze przepisy szczegolne przewiduja wydawanie
decyzji przez Zarzad.

§ 10.
1. Do zadan Starosty jako Przewodniczacego Zarzadu w zakresie organizowania pracy
Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) zwotywanie i prowadzenie posiedzen Zarzadu,
2) ustalanie porzadku obrad Zarzadu.
2. Do Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegoélnosci:
1) kierowanie i nadzor nad praca Starostwa,
2) prowadzenie polityki kadrowej i pfacowej,
3) wykonywanie uprawnief 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,
6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu i Regulaminu.
3. W ramach przyjetego podziatu zadan do Starosty nalezg w szczegélnosci sprawy z zakresu:
1) edukacji publicznej,
2) zapewnienia przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,
3) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
4) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
5) drég powiatowych,
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6) gospodarki nieruchomosciami,
7) geodezji, kartografii i katastru,
8) udzielania zamowien publicznych.
4.Starosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego,
2) Wydziat Infrastruktury Drogowej,
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Geodete Powiatowego,
5) Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
6) Powiatowego Rzecznika Konsumentdw,
7) Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
8) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym,
9) Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
10) Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych,
11) Zespdt Radcow Prawnych.

§11.
1. W czasie nieobecnoéci w pracy Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkgji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.
2. W czasie nieobecnoséci w pracy Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania swej funkgji,
jego zadania wykonuje Starosta.
3. W czasie nieobecnosci w pracy Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania swej
funkgji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje wskazany przez
Staroste pracownik.

§12.
1. Do zadan Wicestarosty nalezg sprawy z zakresu:
1) komunikacji,
2) administracji budowlano-architektonicznej,
3) pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE i innych Zrédet krajowych i zagranicznych,
4) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
5) strategii, rozwoju gospodarczego i inwestycji,
6) ochrony srodowiska i przyrody,
7) lesnictwa i rybactwa $rodladowego,
8) gospodarki wodnej.
2. Wicestarosta nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wydziat Komunikacji,
2) Wydziat Budownictwa i Architektury,
3) Wydziat Komunikacji Spotecznej,
4) Wydziat Inwestycji,
5) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
6) Wydziat Le$nictwa i Ochrony Srodowiska.

str. 4



§ 13.
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiggowego
budzetu,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacjg budzetu Powiatu i
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

4) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
majatkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznieni innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa,

7) nadzorowanie gospodarowania $rodkami  budietowymi przez  jednostki
organizacyjne Powiatu,

8) inspirowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z poszerzeniem wiedzy z zakresu
rachunkowoéci pracownikéw Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. Skarbnik jednoczeénie petni funkcje kierownika i nadzoruje zadania wykonywane przez
Wydziat Finansow.

§ 14.
1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane z:

1) nadzorowaniem pracy Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych,

2) terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu i
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

3) koordynowaniem przygotowan i przeprowadzeniem wyboréw do Rady,

4) wykonywaniem innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty,

5) koordynowaniem wspodtpracy pomiedzy kierownikami wydziatéw i stanowiskami
samodzielnymi,

6) zapewnieniem warunkéw materiatowo — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

7) nadzorem nad przygotowywaniem materiatéw na posiedzenia Zarzadu,

8) organizowaniem posiedzen Zarzadu,

9) nadzorowaniem przygotowywania projektdw uchwat pod obrady Rady,

10) nadzorowaniem procesu komputeryzacji, zakupéw srodkéw trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw administrowanych przez
Starostwo,

11) prowadzeniem spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych pracownikow
Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

12) nadzorowaniem kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym, w tym:
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a)

b)
c)

h)

przygotowanie projektéw planéw kontroli zarzadczej i kontroli finansowych na
okres roku budietowego, przedstawienie go do zatwierdzenia odpowiednio
Staroscie i Zarzagdowi Powiatu,

przeprowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonymi planami,

sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli i formutowanie projektow
wnioskow oraz zalecen pokontrolnych,

prowadzenie rejestru prowadzonych kontroli oraz prowadzenie zbioru
protokotéw z kontroli,

nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

sktadanie Staroécie i Zarzadowi Powiatu sprawozdan z wynikéw kontroli,
przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Powiatu corocznych oswiadczen
kierownikow o stanie kontroli zarzadczej w jednostce i przygotowywanie analiz i
ocen dziatania kontroli zarzadczej w Powiecie oraz przygotowywanie projektow
os$wiadczen Starosty o stanie kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadari w zakresie kontroli zarzadczej zlecanych odpowiednio
przez Zarzad Powiatu lub Staroste,

2. W czasie nieobecnosci w pracy Sekretarza lub niemoznosci wykonywania funkcji

Sekretarza, jego zadania i kompetencje wykonuje Kierownik Wydziatu Administracyjno-

Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.

ROZDZIAL 111
Organizacja Starostwa

§ 15.

1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sg wydziaty oraz samodzielne

stanowiska.
2. Kazda komdrka organizacyjna w zakresie okreslonym w Regulaminie podejmuje dziatania

i prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu.
3. W sktad Starostwa wchodza nastepujace wydzialy oraz samodzielne stanowiska, ktore

przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego AO

2) Wydziat Komunikacji Spotecznej KS
3) Wydziat Inwestycji WI
4) Wydziat Finansow FN
5) Wydziat Komunikacji KM
6) Wydziat Infrastruktury Drogowej DR
7) Wydziat Budownictwa i Architektury BA
8) Wydziat Leénictwa i Ochrony Srodowiska RS
9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
10) Geodeta Powiatowy GP
11) Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej GK
12) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego PCZK
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13) Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci PZON

14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK
15) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych ZP
16) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym ZRD
17) Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych z pionem ochrony IN
18) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych |ODO
19) Zespdt Radcéw Prawnych RP

§ 16.

1. Wydziatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
wiaéciwe ich funkcjonowanie i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Podczas nieobecnosci kierownika wydziatem kieruje zastepca kierownika wydziatu, a w
razie jego nieobecnosci pracownik przez niego wyznaczony (forma pisemna), ktory
ponosi jednoosobowg odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy wydziatu.

3. Wydziatem Finansow kieruje Skarbnik Powiatu, ktdry jest Gtéwnym Ksiggowym budzetu
Powiatu, Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepefnosprawnosci, a
Powiatowym Oérodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kieruje Geodeta
Powiatowy.

4. Zadania i uprawnienia kierownikéw oraz oséb zajmujacych kierownicze stanowiska
zostaty okreslone w Rozdziale IV Regulaminu.

5. W celu realizacji okreélonych zadan w Starostwie moga by¢ powotywane zespoty (state
lub dorazne) i komisje zadaniowe.

6. W ramach wydziatu moze by¢ utworzony zespdt, biuro lub samodzielne stanowisko.

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

§18.
Do wspélnych zadar wydziatéw i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:

1) prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wtasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie propozycji projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na
sesje Rady, posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb bezposredniego przetozonego,

3) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzgdu oraz Zarzgdzen Starosty,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

5) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan,

6) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania materiatéw do projektu
budzetu i realizacji budzetu,

7) wspétpraca z Wydziatem Administracyjno - Organizacyjnym i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej, interpelacje i wnioski radnych, skargi, wnioski i petycje,
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8) wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz spraw obronnych,

9) wykonywanie zadan oraz przestrzeganie zasad wynikajagcych z ustawy o
zamowieniach publicznych,

10) przestrzeganie przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o
ochronie przeciwpozarowej,

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

12) przedstawianie propozycji na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

13) realizacja zadan wyborczych natozonych na organy Powiatu,

14) merytoryczna odpowiedzialnosc za realizacje zadan.

§ 19,
1. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegolnym
charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom, jak
np. koordynator, rzecznik prasowy itp. Nie udziela sie upowaznienia jezeli tytut stuzbowy
okreslony jest w ustawach, rozporzadzeniach, itp.
2. O interesy pracownicze zatogi dbajg przedstawiciele pracownikow.

§ 20.
1. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowiazkéw i uprawniedn pracownikow
wydziatéw przygotowuja kierownicy wydziatow, a zatwierdza Starosta.
2. Szczegbtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnieri kierownikow wydziatow
oraz stanowisk samodzielnych przygotowuje bezposredni przetozony, a zatwierdza Starosta.

ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia wspélne dla kierownikéw wydziatéw i oséb
zajmujacych samodzielne stanowiska

§21.

1. Kierownicy wydziatéw, zastepcy kierownikdw i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Rady, Zarzgdu i Starosty.

2. Kierownicy wydziatéw, zastepcy kierownikéw i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
odpowiadaja wobec Starosty i bezposredniego przetozonego za prawidtowe i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadar i otrzymanych polecen stuzbowych oraz ponosza
merytoryczng odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan zgodnie z art. 4 ust 5
ustawy o rachunkowosci i art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

§ 22,
Kierownicy wydziatéw uprawnieni s do:
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1) dokonywania podziatu zadarn pomiedzy stanowiska pracy oraz opracowywania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw wydziatu,

2) wydawania poleceri stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

3) wnioskowania za poérednictwem bezposredniego przetozonego o nabor na wolne
stanowiska urzednicze, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
wydziatu,

4) wnioskowania za posrednictwem bezposredniego przetozonego w sprawie
przeszeregowan iwyréznien, a takze kar porzadkowych pracownikéw wydziatu.

§ 23.
Do podstawowych zadan kierownikéw wydziatéw, ich zastepcdw i os6b zajmujgcych
samodzielne stanowiska nalezy odpowiednio:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady i Zarzadu,
zarzadzen Starosty i polecen bezposredniego przetozonego,

2) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i je]
komisjom projektéw uchwat, aktéw prawnych Starosty, sprawozdan, analiz i
biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

3) zapewnienie opracowania programow o charakterze strategicznym dla Powiatu,

4) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do
witasciwosci danej komérki organizacyjnej,

5) w zakresie skarg, wnioskéw, petycji i wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej - realizowanie zadan, o ktdrych mowa w § 47 Regulaminu,

6) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych, ochronie informacji niejawnych, danych osobowych,

7) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie BIP lub
na stronie www oraz uzupetnianie wzoréw dokumentow stosowanych w pracy
poszczegdlnych komarek organizacyjnych,

8) zapewnienie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego,

9) zapewnienie przestrzegania postanowieri Regulaminu Pracy Starostwa, w
szczegblnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczedstwa i higieny
pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

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

11) przekazywanie odpowiednio Wydziatowi Administracyjno-Organizacyjnemu i
Zarzadzania Kryzysowego materiatow z kontroli zewngtrznych,

12) podejmowanie dziatan usprawniajagcych  organizacje ~ pracy  komorek
organizacyjnych,
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13) zapewnienie obstugi organizacyjno — kancelaryjnej spotkan i narad organizowanych
przez komorke organizacyjna i bezposredniego przefozonego,

14) kierownicy komérek organizacyjnych za  posrednictwem  bezposredniego
przetozonego i stanowiska samodzielne obowigzani sa przedkladac Staroscie wnioski
w sprawach aktualizacji niniejszego Regulaminu,

15) monitorowanie obowigzujacych przepisow prawa i biezace wnioskowanie do
Starosty lub Zarzadu o wprowadzenie zmian w funkcjonowaniu Starostwa lub
przedktadanie propozycji zmian regulacji prawnych obowiazujacych w jednostce,

16) wspotpraca z Wydziatem Administracyjno - Organizacyjnym | Zarzadzania
Kryzysowego, Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Petnomocnikiem
ds. Informacji Niejawnych w zakresie:

a) spraw zwigzanych z organizacja kwalifikacji wojskowej,

b) spraw zwiazanych z organizacjq akcji kurierskiej,

¢) realizacji zadan obronnych wynikajacych w Planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu  Nowotomyskiego ~w  warunkach  zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,

d) realizacji zadan z zakresu Obrony Cywilnej,

e) realizacji zadan Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 24.
Kierownicy wydziatéw, ich zastepcy, osoby zajmujace samodzielne stanowiska i pozostali
pracownicy moga by¢ upowaznieni do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do zadan danej komarki organizacyjnej.
Projekt upowaznienia przygotowuje kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej i po
uzyskaniu opinii prawnej przedstawia bezposredniemu przetozonemu do zaopiniowania,
Udzielenia i cofniecia upowaznienia dokonuje Starosta na pismie poprzez dorgczenie
osobie, ktorej ono dotyczy.
W przypadku pracownikéw zajmujacych stanowisko samodzielne przepis ust. 2 stosuje
sie odpowiednio.
Pracownikow, ktérzy wydaja decyzje administracyjne obowigzujg przepisy ustawy o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pefniace funkcje

publiczne.
ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dziatania Wydziatow
§ 25.
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego ,A0"

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania

dotyczace funkcjonowania Rady i Zarzadu, prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze,

wyboréw, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, sprawy kadrowe i
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szkoleniowe pracownikéw, BHP, a takze przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
oraz zapewnia obstuge i funkcjonowanie sieci komputerowej i informatycznej Starostwa.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) inicjowanie dziatari usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

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

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

4) realizacja zakupow (dostaw i ustug) Starostwa,

5) obstuga informatyczna Starostwa,

6) zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostgpu do
informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych,

7) nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji
systemow informatycznych i obstugi urzagdzen 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,

11) utrzymanie ciggtosci pracy urzadzeri i oprogramowania, zapewnienie prawidtowej
eksploatacji i konserwacji zasobdw sprzetowych,

12) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

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

14) administrowanie zdalnym dostepem do zasobéw informatycznych,

15) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow
i dedykowanych aplikacji,

16) okreélenie potrzeb w uzgodnieniu z komdrkami organizacyjnymi Starostwa w
zakresie licencjonowania i uaktualniania systeméw oprogramowania i aplikacji, ich
wdrozenie i dostosowanie do wymagan i potrzeb uzytkownikow,

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

18) wykonywanie obowigzkéw administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

19) wprowadzanie danych i informacji oraz zmian w Biuletynie Informacji Publicznej,

20) administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong internetowg
Starostwa,

21) prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systemow,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
magazynu materiatéw biurowych i konserwacja wyposazenia Starostwa,

23) zatatwianie cafoksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi,
nagtowkowymi i tablicami,

24) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,
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25) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

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

27) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i alarmowej,

28) przyjmowanie zgtoszenn o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywaniu tych
rzeczy, poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich odbioru oraz ich sprzedaz,

29) gospodarowanie samochodami stuzbowymi, prowadzenie spraw zwigzanych z
eksploatacja samochodéw stuzbowych z wytaczeniem samochodow uzywanych w
Wydziale Infrastruktury Drogowe;j.

30) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski,

31) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie analiz,

32) prowadzenie rejestru petycji,

33) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

34) prowadzenie rejestru zgtoszer przekazywanych przez sygnalistow,

35) koordynowanie spraw zwigzanych z terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow,
petycji oraz wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

36) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji,

37) ubezpieczanie mienia Powiatu,

38) zabezpieczanie i administrowanie obiektami i mieniem Starostwa zarzgdzanym
przez Starostwo (z wylaczeniem spraw, ktére prowadzi Whydziat Infrastruktury
Drogowej), w szczegolnosci:

a) biezace prowadzenie i uzgadnianie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i
przedmiotéw nietrwatych oraz spraw zwigzanych z majgtkiem ruchomym, w
szczegdlnoéci  prowadzenie ewidencji ilosciowej, iloéciowo-wartosciowej,
rejestracja zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego, oznakowanie majatku
ruchomego numerami inwentarzowymi, przekazywanie zakupdw wnioskodawcy,

b) prowadzenie inwentaryzacji mienia Powiatu, ktorego zarzadzanie nie zostato
powierzone jednostkom Powiatu,

c) biezace utrzymanie i prowadzenie prac naprawczych, remontowych i
modernizacyjnych mienia, o ktérym mowa w ppkt b).

d) dbanie o tad, czystoé¢ i porzadek w budynkach i na terenach mienia, o ktorym
mowa w ppkt b),

e) 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 obiektow mienia, o ktorym
mowa w ppkt b),

g) zabezpieczenie mienia, o ktérym mowa w ppkt b) oraz nadzor nad dziataniem i
konserwacjg instalacji alarmowej,

39) zabezpieczanie i administrowanie obiektami i mieniem Skarbu Panstwa, w stosunku
do ktérego prawo wtasnosci wykonuje Starosta Nowotomyski, w szczegolnosci:

a) biezace utrzymanie i prowadzenie prac naprawczych, remontowych i
modernizacyjnych,
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b) zapewnienie biezacych przegladéw technicznych i innych przeglagdow
wymaganych prawem oraz dbanie o nalezyty stan techniczny budynkow i innych
obiektow,

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 zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

43) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania sekretariatu,

44) rejestru kontroli zewnetrznych,

45) gromadzenie dokumentéw z kontroli prowadzonych przez Najwyzsza lzbg Kontroli i
inne kontrole zewnetrzne oraz wykorzystywanie materiatéw pokontrolnych w celu
doskonalenia dziatalnosci,

46) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

47) zapewnienie funkcjonowania biura obstugi mieszkancow,

48) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

49) prowadzenie akt i spraw osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego, Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, z wyjatkiem kierownikow
jednostek dziatajgcych na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

50) prowadzenie spraw kadrowych Starostwa, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikdw oraz akt i spraw osobowych
pracownikéw Starostwa,

b) wykonywanie zadan dotyczacych nawigzania, przebiegu pracy, stazu pracy,
nagrod jubileuszowych oraz rozwigzania stosunku pracy pracownikow Starostwa
oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
kierownikow jednostek dziatajgcych na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

c) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem
pracownikow,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych profilaktycznych 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 i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem kierownikéw jednostek
dziatajacych na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej i
egzaminow koricowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na rentg lub
emeryture,

j) zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami uczniow szkét srednich, studentow i
absolwentéw szkot wyzszych oraz z odbywaniem stazu,
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k) koordynowanie i organizowanie szkoleri, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

[) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac interwencyjnych oraz sporzadzanie
w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji,

m) przygotowywanie wnioskow w celu skierowania bezrobotnych na staz oraz
prowadzenie dokumentacji w zakresie wynikajgcym z ustawy o promogcji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

n) przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi, wspétpraca w tym obszarze ze
Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem, kierownikami wydziatow, kierownikami
jednostek organizacyjnych i pracownikami,

o) sporzadzanie obowigzujacych  sprawozdann  statystycznych w  zakresie
zatrudnienia, wyksztatcenia, zmian kadrowych i przepracowanego stazu pracy,

p) zgtaszanie, wyrejestrowywanie i zmiany w zgtoszeniach pracownikow do ZUS,

q) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonej dokumentacji,

r) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych pracownikow Starostwa,

s) prowadzenia spraw z zakresu pracowniczych plandw kapitatowych,

t) opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa oraz
niezbednych zmian podyktowanych przepisami prawa.

51) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

52) organizowanie szkolen bhp,

53) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bhp,

54) organizowanie i przeprowadzanie szkoler z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

55) udzielanie pierwszej pomocy w wypadkach zagrozenia zdrowia i Zycia oraz
organizowanie szkolen z zakresu pierwszej pomocy,

56) sporzadzanie ocen ryzyka zawodowego i zagrozen pracownikow Starostwa,

57) sporzadzanie sprawozdar Starostwa, w tym statystycznych z zakresu realizowanych
obowigzkow,

58) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych w szczegélnosci
bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu, dokonywaniem
zmian w statucie oraz sprawowaniem nadzoru i ich kontroli,

60) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu o wyrazanie zgody na dokonanie
zakupu lub przyjecia darowizny sprzetu o charakterze $rodka trwatego przez
publiczny zaktad opieki zdrowotnej,

61) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu w sprawie wyrazenia zgody na kasacje
aktywoéw trwatych o wartoéci powyzej 10.000,00 zt przez samodzielny publiczny
zaktad opieki zdrowotnej,

62) przygotowywanie projektu uchwaty o powotaniu rady spotecznej SPZOZ,

63) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,
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64) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu okreélajgcych rozktad godzin
pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Powiatu,

65) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Narodowego Programu Zdrowia,

66) opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,

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

68) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwiok i szczgtkow z obcego panstwa,

69) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmartych,

70) opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych na terenie powiatu,

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

72) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

W strukturze Wydziatu funkcjonuja:
1.Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego » BZK”
Do zadan Biura Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) prowadzenie komérki, w ktorej rejestruje sig, przechowuje, przetwarza i wydaje
materiaty stanowigce informacje niejawne oznaczone klauzulg JZastrzezone” 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 pracownikow Starostwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaktad
pracy stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng
osoba uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do
wczesniejszego przejscia na emeryture,

6) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

7) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem wczesnego ostrzegania oraz z systemem
wykrywania i alarmowania,

9) zapewnienie Staroscie realizacji ustawowych zadar zwigzanych z koordynacjg
i wspotdziataniem jednostek organizacyjnych administracji rzadowej i samorzadowej
oraz organizacji pozarzadowych dziatajgcych na obszarze powiatu w zakresie
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

10) wspotdziatanie z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz z gminami,
stuzbami, strazami i inspekcjami z terenu powiatu,

11)prowadzenie monitoringu  zagrozeri, gromadzenie informacji o srodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

12) obstuga administracyjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

13) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o zagrozeniach,
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14) wspdtpraca z administracjg zespolong w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i

porzadku publicznego na terenie powiatu,

15) prowadzenie spraw obronnych.

16) Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK):

a) zapewnienie warunkéw do koordynacji dziatari w przypadku wystgpienia sytuacji
kryzysowej,

b) tworzenie i aktualizacja bazy danych o sitach i Srodkach niezbednych do
podejmowania dziatan ratowniczych,

c) wspdtdziatanie z samorzadami gminnymi i wojewddzkim centrum zarzgdzania
kryzysowego,

d) wspdtpraca z instytucjami realizujgcymi monitoring $rodowiska,

e) analiza zagrozen mogacych wystapic na terenie powiatu,

f) stworzenie zaplecza dla dziatania Powiatowego Zespofu Zarzadzania
Kryzysowego,

g) state informowanie Starosty o stanie bezpieczeristwa Powiatu,

h) stata wspétpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami na terenie powiatu,

i) nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania,

j) tworzenie i uaktualnianie systemu obiegu informacji oraz tacznosci migdzy
stuzbami, samorzadami gminnymi i stuzbami dyzurnymi wojewody,

k) przekazywanie Staroicie dyspozycji i zalecen Wojewody oraz niezbednych
informacji,

) zwotywanie na polecenie Starosty Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

m) wspétpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi w celu stworzenia
warunkow do koordynacji udzielania i przyjmowania pomocy humanitarnej.

2. Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu: +BR”

Do zadan Biura Obstugi Rady nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady i Komisji
Rady,

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady, Zarzadu i Komisji,
protokofowanie obrad Rady, Zarzadu i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru:

uchwat Rady,

uchwat Zarzadu,

wnioskéw i opinii Komisji,

interpelacji i zapytan radnych,

upowaznien Zarzadu,

rejestru zarzadzen Starosty,

przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacji
radnych zainteresowanym kierownikom wydziatéw oraz czuwanie nad ich
terminowym zatatwieniem,
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6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

7) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

8) obstuga posiedzen Zarzadu,

9) planowanie wydatkéw budzetu Rady i jego realizacja,

10) obstuga kancelaryjno-biurowa biura Przewodniczacego Rady,

11) przekazywanie materiatéw Zarzadu i Rady Powiatu do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

14) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,

15) prowadzenie rejestru petycji adresowanych do Rady,

16) przygotowanie raportu Zarzadu Powiatu o stanie Powiatu.

§ 26.
Wydziat Finansow »FN”
Wydziat Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem budzetu Powiaty,
zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidlowos¢
prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, nadzoruje
prawidtowosé realizacji budzetu Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) prowadzenie ksiagg rachunkowych budzetu Powiatu oraz Starostwa,
2) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu,
3) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu i jej zmian,
4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu,
5) windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Parstwa,
6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania
budzetu Starostwa,
7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych 2z wykonania
budzetu Powiatu,
8) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa oraz gospodarki
finansowej Powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
9) prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania srodkow,
10) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,
11) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi,
12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
13) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
14) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach finansowych na posiedzenia
Zarzadu i sesje Rady,
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15) przekazywanie $érodkéw finansowych z Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa stanowigcych ekwiwalenty z tytutu wytgczenia gruntéw z upraw rolnych i
prowadzenia upraw lesnych,

16) fakturowanie sprzedazy i wystawianie not ksiggowych, w tym w szczegdlnosci
obciazajgcych najemcéw na podstawie umoéw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe,
biurowe i gospodarcze oraz comiesieczne rozliczanie optat eksploatacyjnych na
poszczegodlnych lokatorow i uzytkownikow,

17) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towarow i ustug,

18)rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji,

19)sporzadzanie przelewéw i terminowe regulowanie zobowigzan Powiatu oraz
Starostwa,

20) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostek samorzadu terytorialnego,

21)obstuga rachunkéw bankowych budzetu Powiatu, Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych,

22)ewidencja ksiegowa i windykacja dochodéw administracji rzagdowej,

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

24) przygotowywanie biezacych analiz wykonania wydatkéw i dochodow — realizacji
planu finansowego,

25) prowadzenie dokumentacji pfacowej i Swiadczei z ubezpieczenia spofecznego
pracownikow Starostwa,

26) przygotowanie i wyptata wynagrodzen pracownikow Starostwa,

27) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen
pracownikéw Starostwa oraz sporzadzanie zwigzanych z tym deklaracji,

28) naliczanie i odprowadzanie sktadek na pracownicze plany kapitatowe pracownikdw
Starostwa,

29) rozliczanie pracownikdw z sum pobranych do rozliczenia,

30) sporzadzanie list ptac radnych i ryczattow,

31) sporzadzanie informacji podatkowych PIT w szczegdlnosci dotyczacych pracownikow
Starostwa,

32) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw Starostwa.

§27.

Wydziat Komunikacji »KM”
Wydziat Komunikacji zajmuje sie zatatwianiem spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow,

wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania

pojazdami, wydawaniem licencji i zezwoleri dla podmiotéw gospodarczych na przewozy

osob i rzeczy w krajowym transporcie drogowym.

Do podstawowych zadarn Wydziatu nalezy:

1. w zakresie ruchu drogowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow i
tablic rejestracyjnych,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowq rejestracjq pojazdow, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

3) przyjmowanie pozwolen czasowych i tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie
terminu czasowej rejestracji,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o
szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych 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 zostat zarejestrowany za
granicg lub zbyty za granice,

7) kierowanie pojazdéw do dodatkowego badania technicznego w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

8) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

9) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

10) wydawanie decyzji o skierowanie kierowcy na kurs reedukacyjny,

11) przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

12) przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez sady i prokuratorow,

13) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

14) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym
po ustaniu przyczyn, ktére spowodowaty jego cofnigcie,

15) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

16) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

17) wydawanie i uaktualnianie uprawnier do kierowania pojazdami,

18) przekazywanie danych o kierowcach i pojazdach do Centralnej Ewidencji Pojazdow i
Kierowcow,

19) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtérnikow prawa jazdy, przyjmowanie wtornikow praw jazdy w przypadku
odnalezienia oryginatu,

20) wydawanie kart pojazdow,

21)wydawanie zaswiadczern potwierdzajacych  wpis przedsiebiorcy do rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

22) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

23)wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

24)prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw na
terenie Powiatu,
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25) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow na
terenie Powiatu,

26)wydawanie za$wiadczeri o wpisie przedsigbiorcy do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

27)dokonywanie wpisow do ewidencji i skreslanie z ewidencji instruktorow oraz
wydawanie legitymacji instruktorom,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad osrodkami i szkolenia
kierowcow,

29) przygotowywanie i wysytanie zamowien na prawa jazdy i dowody rejestracyjne do
Polskiej Wytwdrni Papierow Wartosciowych,

30) przyjmowanie od Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych wykonanych praw
jazdy i dowodéw rejestracyjnych oraz w przypadku btedow reklamowanie w/w
drukow,

31) dokonywanie wpisu i jego anulowanie w dowodzie rejestracyjnym o ustanowieniu
lub uchyleniu zastawu rejestrowego,

32) wyznaczanie jednostek do parkowania i usuwania z drogi pojazdow,

33) wydawanie decyzji administracyjnych o zaptatg kosztow zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdow,

34)wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdéw na rzecz
powiatu,

35)sporzadzanie i przekazywanie organom gminy comiesiecznych informacji o
zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach podlegajacych optacie od srodkow
transportowych,

36)sporzadzanie i przekazywanie Naczelnikowi Urzedu Skarbowego comiesiecznych
informacji o zarejestrowanych pojazdach,

37)sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego,

38) przyjmowanie od osoby ubiegajacej sie o prawo jazdy lub pozwolenie, przed
przystapieniem do szkolenia stosownych dokumentow i na ich podstawie
generowanie w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowcg i
udostepnianie go o$rodkom szkolenia kierowcéw i Wojewodzkiemu Osrodkowi
Ruchu Drogowego,

39) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie poswiadczen potwierdzajacych spefnianie
dodatkowych wymagan przedsiebiorcom prowadzacym oérodki szkolenia kierowcow,

40) umieszczanie informacji o wydaniu poswiadczenia potwierdzajacego spetnianie
dodatkowych wymagan przez o$rodek szkolenia kierowcow w  rejestrze
przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

41)wydawanie decyzji o cofnigciu poswiadczenia potwierdzajacego spetnianie
dodatkowych wymagari przez oérodek szkolenia kierowcow, jezeli osrodek szkolenia
kierowcow przestat spetniac¢ wymagania,

42)przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji kandydatow na instruktorow,
instruktoréw, kandydatéow na wyktadowcéw i wyktadowcow oraz sktadanie
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wnioskéw do Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej o wyznaczeniu terminu
egzaminu,

43)wpisywanie do ewidencji instruktoréw i wyktadowcéw po ukoriczeniu szkolenia i
zdaniu egzaminu,

44) zgtaszanie wnioskdw do Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej o wyznaczenie
terminu egzaminu dla instruktoréw i wyktadowcow,

45) przyjmowanie od instruktoréw nauki jazdy numeru ewidencyjnego osrodka szkolenia
lub numeru ewidencyjnego innego podmiotu, w ktérym prowadzi szkolenie —
najpdzniej do dnia rozpoczecia prowadzenia zajec,

46) przyjmowanie od instruktoréw i wyktadowcow nauki jazdy do dnia 7 stycznia
kazdego roku zaswiadczen potwierdzajgcych uczestnictwo w roku ubiegtym w
warsztatach doskonalenia zawodowego,

47) przyjmowanie od kierownika osrodka szkolenia kierowcoéw informacji o:

a) terminie, czasie i miejscu, w ktorym beda prowadzone zajgcia wraz z lista
uczestnikow,

b) planowanym terminie egzaminu wewnetrznego i miejscu jego przeprowadzenia,

c) zawiadomien o ukoriczeniu kursu,

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

e) zmianach dotyczacych osrodka szkolenia kierowcow,

48)sporzadzanie, przetwarzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wynikow
analizy statystycznej, w zakresie:

a) $redniej zdawalnosci oséb szkolonych w danym osrodku,
b) liczby uwzglednionych skarg ztozonych na dany oérodek,

49) sporzadzanie rocznych planéw kontroli i dokonywanie co najmniej raz w roku
kontroli oérodkdw szkolenia kierowcow,

50) informowanie Starostéw innych powiatéw o wpisaniu o$rodka szkolenia kierowcow
do ewidencji w przypadku, gdy czes¢ bazy szkoleniowej znajduje sig na jego terenie,

51)wspotpraca z Policja i Wojewddzkim Os$rodkiem Ruchu Drogowego w zakresie
nadzoru nad oérodkami szkolenia kierowcow,

52) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

. w zakresie transportu samochodowego, kolejowego i powietrznego:

1) dokonywanie analizy sytuacji rynkowej i opiniowanie zmian w zakresie prowadzonej
przez podmioty gospodarcze dziatalnosci zwigzanej z wykonywaniem przewozow
regularnych osoéb,

2) przygotowanie, nadzor i koordynacja transportu publicznego,

3) opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktérej zawieszono przewozy,

4) nieodptatne przejmowanie zbednego mienia PKP,

5) opiniowanie likwidacji linii kolejowej lub jej czesci,

6) opiniowanie wniosku o udzielanie wskazan lokalizacyjnych,

7) wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan i
organizowania akcji ratowniczej w razie zaginigcia lub innego wypadku statku
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powietrznego, zagrozenia bezpieczenstwa powietrznego albo przymusowego
ladowania statku poza lotniskiem, a takie 2z organami powotanymi do
przeprowadzania badan okolicznosci i przyczyn wypadkow lotniczych oraz brania
udziatu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organéw ruchu lotniczego w razie
zagrozenia statku powietrznego,

8) wydawanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, dokonaniu zmian lub cofnieciu

zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

9) wydawanie zaswiadczern na wykonywanie krajowych przewozow drogowych na

potrzeby wtasne osob,

10) wydawanie zaswiadczeri na wykonywanie krajowych przewozow drogowych na

potrzeby wtasne rzeczy,

11) wydawanie, zmiana lub cofnigcie zezwolenia na przewozy regularne 0sob na

obszarze Powiatu,

12) wydawanie, zmiana lub cofniecie zezwoleri na przewozy regularne specjalne 0sob na

obszarze Powiatu,

13) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych kat. Il,

14) wydawanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, dokonaniu zmian lub cofnieciu

licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i
nie wiecej niz 9 osob tgcznie z kierowca,

15) wydawanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, dokonaniu zmian lub cofnieciu

licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s0b
samochodem osobowym,

16) wydawanie decyzji o udzieleniu, odmowie udzielenia, dokonaniu zmian lub cofnieciu

licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie posrednictwa
przy przewozie rzeczy.

§ 28.

Wyadziat Infrastruktury Drogowej »DR”
Wydziat wykonuje zadania z zakresu zarzgdzania drogami powiatowymi.
Do zadan Wydziatu nalezy :

1)

2)

opracowywanie projektéw planow rozbudowy sieci drogowej oraz biezgce

informowanie o tych planach organy wlasciwe do sporzadzania miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie planow w zakresie:

a) budowy, przebudowy i remontéw drog,

b) utrzymania drog,

koordynacja robot w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na:

a) lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie drogowym drog
powiatowych,
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b) lokalizacje lub przebudowe zjazdéw w pasie drog powiatowych,

¢) zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot w pasie drogowym
zwigzanych z umieszczeniem urzadzenia, budowa lub przebudowa zjazdow oraz
awarig wraz z naliczaniem optfat lub kar pienieznych,

d) zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego wraz z naliczaniem optat lub kar pienigznych,

5) ochrona sieci drogowej,

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

7) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

8) wspétdziatanie z innymi podmiotami w zarzadzaniu drogami,

9) gospodarka gruntami wchodzacymi w sktad pasa drogowego,

10) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzer zwigzanych z droga,

11) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

12) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

13) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustéw oraz udostepnianie
ich na zadanie uprawnionym organom,

14) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

16) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drdg i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réinej kategorii, gdy wystgpuje
bezposrednie zagrozenie osob lub mienia,

17) gospodarowanie samochodami stuzbowymi oraz innymi pojazdami i sprzgtami, jak
rowniez prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodow stuzbowych
oraz innych pojazdéw i sprzetdw uzywanych w Wydziale Infrastruktury Drogowej.

§ 29.

Wydziat Budownictwa i Architektury. »BA”

Wydziat Budownictwa i Architektury zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na

budowe i rozbiérke obiektéw, przyjmowania zgtoszeri budowy obiektow i wykonywania

rob6t budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) realizowanie zadah zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno -
budowlanego w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony $rodowiska i przepisami, w tym techniczno-budowlanymi,

2) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:
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a) kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen,

b) wtasciwego wykonywania samodzielnych funkeji technicznych w budownictwie do
celow projektowych,

3) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo
od przepisow techniczno-budowlanych,

5) przygotowywanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

6) przygotowywanie decyzji pozwoleri na budowe,

7) przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

8) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robét i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe,

9) przyjmowanie zgloszenia o rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

10) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

11) zatwierdzanie projektu budowlanego,

12) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe oraz wydawanie decyzji
uchylajacych pozwolenie na budowe w przypadku stwierdzenia samowolnego,
istotnego odstgpienia od warunkéw pozwolenia,

13) prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowg i przechowywanie
dokumentow objetych pozwoleniem na budowg,

14) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego
podmiotu,

15) rozstrzyganie o niezbednosci wejécia do sagsiedniego budynku, lokalu,
nieruchomoéci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

16) przyjmowanie zgloszer o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

17) uzgadnianie rozwigzari projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony
drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a takze
podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego,

18) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Gtownego
Inspektora Nadzoru Budowlanego z zakresu dziatania Wydziatu,

19) opiniowanie rozwiazan przyjetych w projektach studium otrzymywanych od
wojtow, burmistrzow,

20) potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,
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21) potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

22) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe,

23) przekazywanie bezzwtocznie organom nadzoru budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym,

b) kopie ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego
wraz z tym projektem,

c) kopie innych decyzji, postanowien i zgtoszern wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,

24) uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekeyjnych i kontrolnych oraz udostgpnienie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami,

25) wprowadzanie decyzji pozwolenia na budowe do Centralnego rejestru Gtownego
Urzedu Nadzoru Budowlanego,

26) przekazywanie informacji do organdw podatkowych w gminach na terenie Powiatu
o wydanych decyzjach lub zgltoszeniach,

27) przekazywanie informacji o wydanych pozwoleniach organom skarbowym,

28) badanie zgodnosci inwestycji z planami zagospodarowania przestrzennego,

29) przygotowywanie postanowieri o uzgodnieniu inwestycji przez Zarzad Powiatuy,
zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

30) ustanawianie spofecznych opiekunéw zabytkdw, prowadzenie ich listy oraz
wydawaniem legitymacji,

31) wydawanie zezwolen na realizacje inwestycji drogowych,

32) przekazywanie ostatecznych decyzji wraz z zatacznikami do ewidencji gruntow i
budynkdw,

33) sporzgdzanie rocznych sprawozdan,

34) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

§ 30.

Wydziat Le$nictwa i Ochrony Srodowiska JRS”
Wydziat Lesnictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje sie realizacja zadan wynikajacych
z zakresu: prawa wodnego, geologicznego i gérniczego, ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, rybactwa $rédlagdowego, prawa towieckiego i gospodarki lesnej oraz rejestracji
jachtow o dtugosci do 24m.
Do podstawowych zadart Wydziatu nalezy:
1. w zakresie gospodarki wodne;j:

1) zatwierdzanie statutu spotek wodnych,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen na rzecz spétek wodnych,

3) orzekanie o niewaznosci uchwat organow spétki,

4) rozwigzywanie zarzadu spotki i wyznaczanie osoby petnigcej jego obowiazki,

5) ustanawianie zarzadu komisarycznego spoétki na czas okreslony,
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6) przeprowadzanie postgpowania likwidacyjnego i rozwiazywanie spotki,

7) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spofki z katastru wodnego w przypadku
jej likwidacji,

w zakresie rybactwa sradlgdowego:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potfowowymi wiecej niz potowy szerokosci fozyska wody ptynacej nie zaliczanej do
$réddlgdowych wéd zeglownych,

3) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzgdzi potowowych na
wodach érédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie,

4) przygotowanie projektéw zmiany uchwaly w sprawie utworzenia Spotecznej Strazy
Rybackiej Powiatu Nowotomyskiego.

w zakresie gospodarki lesnej:

1) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadleénictw, zabiegow zwalczajgcych
i ochronnych w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa, gdy wystapia w
nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,

2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkdéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw  przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow
niestanowiagcych wlasnoéci  Skarbu Paristwa, w ktorych wystapity szkody
spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego,
wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowymi,

3) przygotowywanie decyzji o przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie
kosztéw zalesienia gruntéw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

4) uznawanie laséw za las ochronny lub pozbawianie tego charakteru, z wytaczeniem
laséw stanowiacych wiasnosé Skarbu Panstwa,

5) okreélanie zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw, ktére nie majg planow
urzadzenia lasow,

6) zlecanie wykonania uproszczonych plandw urzgdzania lasow nalezacych do 0sob
fizycznych i wspdlnot gruntowych oraz rozpatrywanie zastrzezeri wnoszonych w
stosunku do tych planéw po ich wykonaniu oraz zatwierdzanie uproszczonych
planéw urzadzania laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa,

7) kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w uproszczonych planach urzadzania
laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa,

8) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia
lasu, w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu,

9) cechowanie i numerowanie drewna oraz wydawanie S$wiadectw legalnosci
pochodzenia drewna w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem ekwiwalentéw za wylaczenie
gruntéw z produkgji rolnej i prowadzenie upraw lesnych,
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11) ocena udatnosci upraw lesnych w 4 lub 5 roku od zalesienia gruntow rolnych w
ramach érodkéw, ktérymi dysponuje Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa,

12) wydawanie zezwoler na usuniecie drzew zagrazajacych bezpieczeristwu kolei,

13) wydawanie zaéwiadczen, na podstawie art. 37a ustawy o lasach, niezbednych do
sprzedazy nieruchomosci oraz prawem pierwokupu gruntow lesnych przez Lasy
Panstwowe.

w zakresie prawa fowieckiego:

1) przygotowywanie zezwoleri, w szczegélnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ploszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

2) przygotowywanie zezwoleri na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich
mieszancow ,

3) wydzierzawianie polnych obwoddéw tfowieckich i prowadzenie spraw z tym
zwigzanych,

4) przygotowywanie zezwoleri na odtéw, odiéw wraz z uSmierceniem albo odstrzat
redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidfowego funkcjonowania
obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej,

w zakresie postepowania z odpadami i odpadami wydobywczymi:

1) przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

2) wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow,

3) wydawanie zezwolen w zakresie przetwarzania odpadow,

4) wykonywanie odrebnych obowiazkéw wynikajacych z ustawy o odpadach,

5) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarowania odpadami
wydobywczymi,

. w zakresie ochrony i ksztattowania $rodowiska:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wprowadzania gazéw lub pytéw do powietrza z
wylaczeniem przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywal na srodowisko, dla
ktérych sporzadzenie raportu jest obowigzkowe,

2) wykonywanie odrebnych obowiazkéw wynikajgcych z potrzeb ochrony powietrza,

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

4) opiniowanie na wniosek Zarzadu Wojewddztwa projektu uchwaty w sprawie planu
dziatan krotkoterminowych, w przypadku wystapienia przekroczenia poziomu
alarmowego, dopuszczalnego lub docelowego substancji w powietrzu,

5) przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku
przekroczenia dopuszczalnego poziomu hatasu w $rodowisku,

6) przygotowywanie decyzji zobowiazujacej do sporzadzenia i przedstawienia przegladu
ekologicznego dla instalacji, ktére moga negatywnie oddziatywac na srodowisko,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem dla podmiotéw korzystajacych
ze $rodowiska obowiazkéw usuniecia przyczyn szkodliwego oddziatywania na
érodowisko i przywrdcenia érodowiska do stanu wifasciwego. W razie braku
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7.

8.

mozliwoéci wykonania tego obowigzku ustala sie wysokos¢ kwoty pienigznej na rzecz
gminy,

8) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony érodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig organu,

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

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

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

12) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych dotyczacych spraw ochrony
érodowiska prowadzonych w Wydziale,

13) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

14) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ograniczenia lub zakazywania
uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajow na okreslonych
zbiornikach powierzchniowych waéd stojacych oraz wodach ptynacych,

15) naktadanie dodatkowych obowigzkéw prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem 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)zezwalanie prowadzacemu instalacjg na uczestnictwo we wspdlnotowym
lub krajowym systemie handlu uprawnieniami do emisji,

20) prowadzenie spraw w zakresie promieniowania elektromagnetycznego ze stacji
bazowych telefonii komorkowych,

21) opiniowanie studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gmin oraz planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie terenow
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych wystgpuja te ruchy.

w zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

2) wydawanie zezwoled na usunigcie drzew lub krzewéw w odniesieniu do
nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

3) prowadzenie rejestrow hodowli i miejsc przetrzymywania zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie uméw miedzynarodowych.

w zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym
20.000 m3, przy czym dziatalno$¢ bedzie prowadzona bez uzycia materiatow
wybuchowych,
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2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robot geologicznych, ktdre nie
wymagajg uzyskania koncesji,

wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi,

wstrzymywanie dziatalnoéci lub nakazywanie okreslonych czynnosci w celu
doprowadzenia érodowiska do stanu wtasciwego w razie stwierdzenia wykonywania
dziatalnoéci bez wymagane] koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac
geologicznych lub z naruszeniem warunkéw ustalonych w koncesji,

wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optfaty eksploatacyjnej za wydobycie
kopaliny w przypadku nieztozenia przez koncesjonariusza w terminie informacji o
wydobyciu kopaliny albo w przypadku, gdy zostata zlozona informacja
nieprawidiowa,

prowadzenie archiwum geologicznego,

wydawanie, w szczegélnych przypadkach, decyzji zobowiazujacej do wykonania
obowigzku obmiaru wyrobisk,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem informacji dotyczacych optat
eksploatacyjnych i sprawdzaniem prawidtowosci ich sporzadzania,

przygotowywanie  decyzji  przyjmujacych  dokumentacje hydrogeologiczne,
geologiczno —inzynierskie i ustalajgce zasoby zt6z kopalin pospolitych,

10) wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty podwyzszonej w przypadku

poszukiwania, rozpoznania oraz wydobywania kopaliny bez wymagane; koncesji lub z
naruszeniem jej warunkow,

11) opiniowanie studioéw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego

gmin oraz planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie udokumentowanych
2467 kopalin pospolitych i uje¢ wod podziemnych nalezgcych do kompetencji starosty

9. W zakresie rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o diugosci do 24 m.

1) prowadzenie postepowan w tym zakresie i wydawanie dowodow rejestracyjnych
takich jachtow i jednostek ptywajgcych.
§31.
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami »GN”

Wydziat Gospodarki Nieruchomoséciami zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami

stanowigcymi mienie Powiatu oraz Skarbu Panstwa, wywiaszczaniem nieruchomosci,

zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci, ustalaniem odszkodowan z roznych tytutow,

ochrong i rekultywacja gruntéw rolnych, regulowaniem stanow prawnych nieruchomosci,

lokalizacja drég publicznych - gminnych i powiatowych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1)

2)
3)

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosdci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

nabywanie na rzecz Powiatu mienia Skarbu Paristwa w drodze komunalizacji,
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i
Skarbu Panstwa,
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4) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

5) naliczanie i aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

6) opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu,

7) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego,

8) przygotowywanie zezwoleri na zakfadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciagdw drenazowych, przewodoéw i urzgdzen stuzacych do przesytania ptynow, pary,
gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbgdnych
do korzystania z tych przewodéw i urzadzen jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazit na to zgody,

9) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wiasnos¢
Skarbu Panstwa jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

10) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

11)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takie nieruchomosci zamiennej oraz spraw
zwiazanych z rozliczeniami z tytutu zwrotu i terminami zwrotu,

12)zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Paristwa i Powiatu przez wpisywanie w
ksiegach wieczystych hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu
wierzytelnosci,

13) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawna nieruchomosci Skarbu
Paristwa, bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

14) przygotowywanie na wniosek osob fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, w tym rowniez nieruchomosci rolnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowiacych wiasnos¢é Skarbu Panstwa bez pierwszej opfaty
rocznej,

16) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czgsci pozostajacej w
zarzadzie organdéw wojskowych, uznanej za zbedna, na cele obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

18) wydawanie decyzji ustalajgcych wysoko$é odszkodowania za grunty zajete pod drogi
publiczne, w tym za grunty objete decyzja zezwalajaca na realizacje inwestycji
drogowej,

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

20) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb Fundacji Polsko-Niemieckie Pojednanie,
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21)prowadzenie czynnosci zwigzanych z egzekucja administracyjng w zakresie
obowiazku udostepniania nieruchomosci przez wtasciciela i uzytkownika wieczystego
w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg oraz usuwaniem awarii
ciggdw, przewodow i urzadzen itp.,

22)sprzedaz nieruchomosci gruntowych oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz
wieczystego uzytkownika,

23)podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach dotyczacych
wtasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci,

24) sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu,

25)sporzadzanie rocznych sprawozdar z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

26)udostepniania danych dotyczacych nieruchomosci Skarbu Paristwa Krajowemu
Zasobowi Nieruchomosci, w tym prowadzenie i przekazywanie wykazow
nieruchomosci.

27) sporzadzanie informacji o stanie mienia Powiatu,

28) sporzadzanie umow najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe, biurowe i gospodarcze
oraz ich aktualizacja,

29) coroczne przeliczanie stawek czynszow z tytutu najmu i dzierzawy.

w zakresie gospodarki nieruchomosciami rolnymi:

1) sktadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci na
cele reformy rolnej,

2) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztowki,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wiasno$¢ nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodpfatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwiazkowi Dziatkowcéw gruntéw Skarbu Panstwa, przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne ogrody dziatkowe,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasniecia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Parstwa w uzytkowanie
spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym nieparistwowym jednostkom
organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

6) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym
gruntéw wchodzgcych w sktad Zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

7) wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o przekazanie nieodptatne
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan wiasnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasnosc dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami oraz dziatek zabudowanych osobie, ktéra przekazata
gospodarstwo rolne Pafistwu w zamian za rentg,
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9) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen
losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia
gospodarstwa rolnego.

w zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntéw rolnych z produkcji,

2) przygotowywanie decyzji o warunkach wytgczenia gruntow rolnych z produkgji,

3) przygotowywanie decyzji naktadajgcych obowigzek zdjecia prochniczej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wtascicielowi gruntéw zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze
wzgledu na ochrone gleb przed erozjg,

5) przygotowywanie decyzji naktadajacej na osobe powodujaca utrate lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntéw, obowiazku ich rekultywacji,

6) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyiszonych optat w razie
stwierdzenia wytgczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajacej na wyltaczenie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem podwyzszonych optat za
niezakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i
lesnych,

10) przygotowywanie decyzji o kierunkach rekultywacji i zagospodarowania,

11)uzgadnianie projektéow decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych, zgodnie z ustawa o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

12) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéow
rolnych i lesnych, zgodnie z wustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

13) przygotowywanie informacji przed wydaniem pozwolenia na budowe, o
ewentualnym spowodowaniu przez inwestora wytaczenia gruntu rolnego z produkcji.

w zakresie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci

w odniesieniu do nieruchomosci rolnych:

1) przygotowywanie decyzji na wniosek osob fizycznych bedacych w dniu 13.10.2005r.
uzytkownikami wieczystymi nieruchomosci rolnych, o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci:

a) ustalanie wysokosci optat z tytutu przeksztatcenia w/w praw,

b) wspodtpraca z rzeczoznawcami majatkowymi.
w zakresie przeksztatcenia prawa uiytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
w odniesieniu do gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe:
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1)

wydawanie zaéwiadczeri potwierdzajgcych przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

2) wydawanie zaswiadczen o udzieleniu pomocy ,,de minimis”,
3) ustalanie wysokosci optat z tytutu przeksztatcenia w/w praw,
4) wydawanie decyzji, informacji, zaswiadczen w przypadkach wynikajacych z przepiséw
ustawy, a dotyczacych zadan realizowanych przez wiasciwy Organ.
§ 32.
Geodeta Powiatowy »GP”

Geodeta Powiatowy zajmuje sie wykonywaniem w imieniu Starosty zadan okreslonych w

ustawie z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne.

1. Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

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
gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci);

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, zwang
~powiatowa bazg GESUT”,

— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych w tym:

— rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

— szczegdtowych osnéw geodezyjnych;

— obiektéw topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowari kartograficznych w skalach 1:500-1:5000 dla
terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe
obszaréow wiejskich;

c) tworzenie i 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;

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

zaktadanie osnow szczegotowych;

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. Geodeta Powiatowy jednoczeénie petni funkcje kierownika i nadzoruje zadania

wykonywane przez Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
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§ 33.
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej »GK”
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zajmuje sie zadaniami
powierzonymi Staroscie w zakresie geodezji i kartografii, takimi jak:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie zmian rodzaju uzytkéw gruntowych i klas
bonitacyjnych,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach wymagajgcych dokonania zmian w operacie
ewidencji gruntow i budynkow,

3) zlecanie robdt geodezyjnych w zakresie map numerycznych, modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkow oraz innych zwigzanych z realizacja zadan ustawowych,

4) podejmowanie innych czynnosci administracyjnych i formalno-prawnych, zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu geodezji i kartografii, ustawowo przypisanych Staroécie,

5) wprowadzanie zmian do bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz baz danych
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz baz danych:

a) ewidencji gruntow i budynkodw,

b) geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

c) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
d) szczegotowych osnow geodezyjnych,

e) zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

7) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych, uzgadnianie z
wykonawca listy materiatéw zasobu niezbednych do wykonania prac i udostepnienie
ich kopii,

8) wydawanie licencji na wykorzystywanie materiatow zasobu geodezyjnego i
kartograficznego oraz prowadzenie rejestru zgloszen prac geodezyjnych i
kartograficznych,

9) weryfikacja materiatéw przekazanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych i
kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujacymi w
geodezji i kartografii,

10) wtgczanie 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 umow,

12)sporzadzanie i wydawanie wyryséw i wypisow z operatu ewidencyjnego,
uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych
i kartograficznych,

13)badanie i ustalanie stanow prawnych na potrzeby sporzadzania dokumentow w/w
oraz dla innych celdw,

14) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu (odptatne):

a) przyjmowanie wnioskow i badanie ich kompletnosci,

b) ustalanie wysokosci optaty za uzgadnianie usytuowania projektowanej sieci
uzbrojenia terenu,

c) prowadzenie narad koordynacyjnych,
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d) sporzadzanie protokotdw zawierajgcych rezultaty narad i wydawanie ich
zainteresowanym uczestnikom,
15) sporzadzanie kopii prowadzonych baz danych
16) realizacja zadan zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow.

§ 34.
Wydziat Komunikacji Spotecznej »KS”
Wydziat Komunikacji Spotecznej realizuje zadania wtasne oraz ustawowe w zakresie kultury i
dziedzictwa kulturowego, prowadzi sprawy z zakresu wspierania rozwoju Powiatu, a takze
promocji Powiatu w kraju i zagranica. Realizuje zadania oraz nadzoruje prowadzenie
dziatalnosci pozytku publicznego.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej obstugi zwigzanej z funkcjami reprezentacyjnymi,

2) zapewnienie i obstuga wspotpracy zagranicznej,

3) promowanie potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego
Powiatu w kraju i zagranicg oraz wydawanie ,,Przeglagdu Powiatu Nowotomyskiego”,

4) promocja medialna Powiatu oraz wspotpraca z mediami,

5) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych o
Powiecie,

6) przegladanie i przedktadanie Staroscie artykutéw prasowych dotyczacych
problematyki Powiatu,

7) przygotowywanie informacji i materiatéw dla wydawnictw oraz do Internetu,

8) promocja walordw turystycznych Powiatu — gromadzenie i rozpowszechnianie
informacji turystycznej, opracowywanie wydawnictw i publikacji o tematyce
turystycznej, udziat w imprezach promujacych turystyke,

9) planowanie oraz realizacja zadan Starostwa w zakresie promocji Powiatu w kraju,
zagranicg, jak rowniez wsrod jego mieszkancow,

10) wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za promocje w poszczegdlnych gminach
Powiatu,

11)wspotpraca z organizacjami turystycznymi w zakresie wielokierunkowej promocji
potencjatu turystycznego Powiatu,

12)inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie wspétdziatania z innymi powiatami,
partnerami krajowymi i zagranicznymi w ramach obustronnych porozumiei o
wspotpracy,

13)biezgca obstuga strony powiatu nowotomyskiego www.powiatnowotomyski.pl
(wprowadzanie i aktualizacja danych i informacji),

14) planowanie i koordynowanie imprez, spotkan oraz uroczystosci organizowanych badz
wspotorganizowanych przez Starostwo/Powiat,

15) opracowywanie listéw gratulacyjnych wychodzacych ze Starostwa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej,

17) koordynacja imprez objetych patronatem Starosty,

18) prowadzenie obstugi ,Fanpage” Powiatu Nowotomyskiego,

str. 35



19) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

20)inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem i
aktualizacjg Strategii Rozwoju Powiatu i innych dokumentow, dotyczacych rozwoju
Powiatu oraz przygotowywanie kompleksowych materiatéw w tym zakresie,

21)wspotpraca z izbami gospodarczymi,

22)wspotpraca z organizacjami zrzeszajgcymi jednostki samorzadu terytorialnego,

23)realizacja zadan w zakresie kultury i dziedzictwa kulturowego wynikajacych z zapiséw
ustawowych,

24)wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig statutowaq
stowarzyszen i fundacji,

25)realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu,

26)prowadzenie ewidencji i rejestracja uczniowskich klubow sportowych oraz
stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej,

27)realizacja zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad funkcjonowaniem
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych,

28)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz
nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci pozytku publicznego,

29)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

30)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem tytutu ,Zastuzony dla Powiatu
Nowotomyskiego”,

31)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien za osiggniete
wysokie wyniki sportowe,

32)realizacja zadan w zakresie udzielania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

33)realizacja zadan wynikajacych z regulaminu Powiatowego Centrum Wspierania
Organizacji Pozarzagdowych oraz nadzdr nad dziatalnoscig PCWOP.

§ 35.
Wydziat Inwestycji »WI”
Wydziat Inwestycji realizuje zadania z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz
prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych Powiatu.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) podnoszenie wiedzy na temat mozliwosci pozyskania i wykorzystania Srodkow
zewnetrznych,
2) zdobywanie i aktualizowanie informacji o funduszach unijnych oraz krajowych
programach wsparcia,
3) zdobywanie i aktualizowanie informacji o konkursach ogtaszanych przez organizacje i
instytucje udzielajgce wsparcia finansowego,
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4) wsparcie merytoryczne komdrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu w zakresie planowania oraz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na zadania
wiasne,

5) opracowywanie wnioskdw o uzyskanie srodkéw finansowych z programéw krajowych
i zagranicznych,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania uméw o dofinansowanie,

7) wspodtpraca przy realizacji zadan Powiatu realizowanych z udziatem $rodkéw
zewnetrznych, w tym nadzor nad zgodnoscia dziatan projektowych z zapisami umow
o dofinansowanie,

8) wspodtpraca w zakresie przygotowywania procedur zaméwien publicznych w ramach
realizowanych projektow,

9) nadzorowanie realizacji, rozliczanie i promocja projektéw,

10) wspotpraca z agencjami rzadowymi w zakresie wspétfinansowania zadan Powiatu,

11) petnienie funkcji inwestora w imieniu Powiatu,

12)koordynowanie wspolnych dziatan samorzadéw lokalnych, majacych na celu
sciggniecie do Powiatu inwestorow i kapitatu,

13)koordynacja i uczestnictwo w przygotowywaniu dokumentacji projektowych,
dotyczacych inwestycji powiatowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem
finansowym inwestycji i remontéw realizowanych ze s$rodkow wtasnych oraz
srodkow zewnetrznych.

§ 36.
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych wZP”
Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie udzielania zamodwien publicznych zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) nadzor nad przestrzeganiem uregulowan okredlonych ustawg Prawo zamdwien
publicznych,

3) opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych zamowieri
publicznych,

4) organizacja i staty udziat w komisji przetargowej oraz opracowywanie dokumentacji
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) wspodtpraca z Wydziatami w przeprowadzaniu postepowarn o zamowienie publiczne,

6) kontrola postepowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych przez
Wydziaty i jednostki organizacyjne Powiatu,

7) prowadzenie rejestru udzielonych zamdéwien publicznych,

8) przygotowywanie i umieszczanie informacji z zakresu zamodwien publicznych w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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§37.
Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym ZRD
Na stanowisku wykonywane sg zadania organu zarzgdzajgcego ruchem, w szczegélnosci:
1. w zakresie zatwierdzania organizacji ruchu:

1) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczgcych zmian
organizacji ruchu,

2) wprowadzanie ograniczenia tonazowego dla pojazdéw,

3) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i
bezpieczenstwa ruchu.

4) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,

5) przekazywanie zatwierdzonych projektoéw organizacji ruchu do realizacji,

6) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie zezwoleri na niestosowanie sie do istniejgcej
organizacji ruchu na drogach gminnych i powiatowych,

7) przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenciji.

2. w zakresie kontroli organizacji ruchu:

1) prowadzenie, w terminie 14 dni od dnia wprowadzenia statej organizacji ruchu,
kontroli wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektu,

2) prowadzenie, co najmniej raz na 6 miesiecy, kontroli prawidtowosci zastosowania i
funkcjonowania znakéw drogowych sygnalizacji swietlnej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja
ruchu.

3. opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych.
4. w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa:
a) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeristwa z innymi organami
zarzgdzajacymi ruchem.
5. w zakresie wykorzystania drég w sposdb szczegdlny:

1) wydawanie decyzji na wykorzystanie drog w sposob szczegolny tj. imprez, zawodow

sportowych, rajdow, wyscigdw itp., ktére powodujg utrudnienia w ruchu.

§ 38.
Powiatowy Zespof do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci ,PZON”
Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
nalezy:
1) prowadzenie postepowania w zakresie wydawania orzeczen o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci oraz wskazaniach do ulg i uprawnien,
2) wydawanie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnos¢ lub  stopien
niepetnosprawnosci,
3) wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym oraz placéwkom
uprawnionym do uzyskania karty parkingowej.
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§ 39.

Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentow ~PRK”

Do podstawowych zadar Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw nalezy:

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

2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

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

5) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie za ich zgoda do
toczacych sie postepowan w sprawach o ochrone interesow konsumentow.

§ 40.
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych wraz z Pionem Ochrony »IN”

,Petnomocnik ochrony” odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie

informacji niejawnych.

Obstuga wykonywana jest na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Petnomocnik wykonuje swoje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,

okresowg kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

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

prowadzenie szkolent w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych oséb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz oséb,
ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa, a takze oséb, wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Petnomocnik ochrony realizuje swoje zadania przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej mu

komorki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych zwang ,,pionem ochrony”.

Pion ochrony stanowig:
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1)

2)

3)

osoba prowadzgca komorke, w ktorej rejestruje sie, przechowuje, przetwarza i
wydaje materiaty stanowigce informacje niejawna oznaczone klauzula ,,zastrzezone”

i ,poufne”. Do jej zadan nalezy bezposredni nadzér nad obiegiem tych materiatéw,
ich udostepnianie lub wydawanie osobom do tego uprawnionym, egzekwowanie
zwrotu, kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania tych
materiatdbw w Starostwie, prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z tymi
materiatami,

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

inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego — odpowiada za weryfikacje i biezaca
kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji.

§41.

Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych »10D0”
Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zdania zwigzane z bezpieczeristwem danych

osobowych, w szczegdlnosci poprzez:

1)

3)

4)

5)

8)

9)

informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) i innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz doradzanie im w
tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,

podejmowanie dziatan, zwiekszajacych swiadomos¢ pracownikow przetwarzajgcych
dane, poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,
prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikdow administratorowi,

realizowanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

wspotprace z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego, dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach, prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych,
petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia (RODQ),
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych,

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia.
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§42.
Zespot Radcow Prawnych: »RP”
Do zadan zespotu nalezy:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2) udzielania wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty, Wydziatéw i jednostek organizacyjnych,

3) udziat w negocjowaniu warunkdéw umow i porozumieri zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych umoéw i porozumien,

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

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznodci Powiatu oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

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

§ 43.

Audyt wewnetrzny

1. Audyt wewnetrzny realizowany jest na podstawie umowy cywilno-prawnej.

2. Zazorganizowanie i prawidtowe dziatanie audytu wewnetrznego odpowiada Starosta:

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta w
stosunku do Starostwa, Zarzad Powiatu w stosunku do jednostek organizacyjnych
Powiatu.

4. Celem audytu wewnetrznego jest w szczegolnosci:

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

2) prowadzenie kontroli wykorzystywania srodkéw publicznych przekazywanych z
budzetu powiatu,

3) opracowywanie planow kontroli,

4) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

5) przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych,

6) kontrola realizacji wnioskéw pokontrolnych,

7) realizacja zadan w zakresie audytu wewnetrznego okreslonych w przepisach prawa.
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ROZDZIAL VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow,
whioskow o udostepnienie informacji publicznej i petycji

§ 44.
Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 13.00 do 16.00, po uprzednim umowieniu sig w
sekretariacie Starostwa. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo
wolny od pracy, Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskdéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 13.00 do 16.00.
Kierownicy wydziatdbw oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska przyjmuja
interesantow w godzinach pracy Starostwa.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach okreslonych w ust.1
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa i na stronie
internetowej.

§ 45.
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw oznaczajac poszczegolne rodzaje
spraw symbolami:
S —skarga,
W — whniosek.
Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
literg ,,s”, ,p”, ,1r".

§ 46.
Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.
Petycje ewidencjonowane s3 w rejestrze petycji.
Whnioski o udostepnienie informacji publicznej ewidencjonowane sg w rejestrze
wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.
Rejestr skarg, wnioskow, petycji oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej
prowadzi i nadzoruje Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzagdzania Kryzysowego,
ktdéry:
1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskdw, petycji i wnioskow o
udostepnienie informacji publicznej oraz udzielanie odpowiedzi,
2) udziela interesantom, zgtaszajgcym sie w sprawach skarg, wnioskow, petycji,
wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, niezbednych informacji o toku
zatatwiania sprawy, kieruje interesantéw do wtasciwej komdrki organizacyjnej lub
organizuje przyjecie interesantéw przez Staroste, Wicestarostg i Sekretarza.
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§ 47.

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

2. Kierownicy wydziatéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow, petycji oraz
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

2) niezwtoczne przekazywanie Wydziatowi Administracyjno - Organizacyjnemu
i Zarzadzania Kryzysowego informacji i wyjasnien, dotyczacych rozpoznawanej skargi,
whniosku, petycji lub wniosku o udostepnienie informacji publiczne;.

§ 48.

1. Pracownik przyjmujgcy interesanta w sprawie skargi, wniosku lub wniosku o
udostepnienie informacji publicznej wnoszonych ustnie, jest obowigzany sporzadzic
protokot przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego, podpis sktadajgcego.
2. W przypadku skargi, wniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej
wnoszonych ustnie, kierownicy wydziatow i osoby zajmujace samodzielne stanowiska
odpowiedzialni sa za powiadomienie bezposredniego przetozonego o zfozeniu skargi,
whniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej,

§ 49.
1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalno$ci Zarzadu w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.
2. Skargi dotyczace Starosty, Zarzadu, kierownikdw powiatowych stuzb, inspekgji, strazy i
innych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada, z wyjatkiem spraw okreslonych w ust. 1.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism

§ 50.
Do podpisu Starosty, w szczegolnosci zastrzezone s3:
1) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepisow
prawa,
2) pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego
podziatu zadan pomiedzy Starostg i Wicestarostg,
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

pisma zwigzane z dziataniami nadzorczymi Najwyzszej lzby Kontroli, Prokuratora,

Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organow kontroli,

decyzje w sprawach osobowych kierownikéw i stanowisk samodzielnych Starostwa i

kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

listy ptac, nagrod i premii pracownikéw Starostwa,

decyzje o nawigzaniu lub rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,

delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza,

kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

korespondencja kierowana do:

— Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i
senatorow,

— Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,

— Ministrow oraz Kierownikow urzeddw centralnych,

— Wojewoddw,

— Marszatkdw,

— Starostow,

— Naczelnikow Urzedéw Skarbowych.

§ 51.

1. Wicestarosta podpisuje:

1)

2)
3)

4)
5)

pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji oraz bedacych w
zakresie spraw prowadzonych przez nadzorowane wydziaty,

decyzje w zakresie posiadanych upowaznien,

odpowiedzi na skargi dotyczace kierownikow nadzorowanych wydziatow w zakresie
udzielonego przez Staroste upowaznienia,

wnioski o przeszeregowanie pracownikow nadzorowanych wydziatow,

delegacje stuzbowe dla kierownikéw i pracownikéw nadzorowanych wydziatow.

2. Skarbnik podpisuje odpowiednio pisma i dokumenty nadzorowanego przez niego

wydziatu, dotyczace:

1)
2)

3)
4)
5)

decyzji w zakresie posiadanych upowaznien,

przygotowania wnioskdw do projektu budzetu i informacji o uchwalonym budzecie
oraz jego zmianach,

wnioskow o przeszeregowanie pracownikdéw nadzorowanego wydziatu,

wnioskow o przyznanie nagrod dla pracownikow,

delegacji stuzbowych dla pracownikéw nadzorowanego wydziatu.

3. Sekretarz podpisuje odpowiednio pisma i dokumenty nadzorowanego przez niego

wydziatu, dotyczace:

1)
2)
3)
4)

materiatéw do projektu budzetu powiatu,

opiniowania wnioskow,

wnioskow o przyznanie nagrod dla pracownikow,

delegacji stuzbowych dla pracownikdéw nadzorowanego wydziatu,
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5) pism i dokumentéw w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia.

§ 52.
1. Kierownicy wydziatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty,
Wicestarosty, Skarbnika i Sekretarza wedtug podziatu zadan,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1,
a nalezacych do zakresu dziatania wydziatow (informacje, opinie, wnioski),
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Kierownicy wydziatdow podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznienia Starosty.
3. Kierownicy wydziatéw okreslajg rodzaje pism, do ktérych podpisywania upowaznieni sg
inni pracownicy wydziatu oraz nadzorujg przygotowanie pism przez pracownikéw, ktorzy
umieszczajg pod tekstem z lewej strony swoje imie, nazwisko, funkcje/stanowisko.

ROZDZIAL IX
Redagowanie i opracowywanie aktow prawnych

§ 53.
Kierownicy wydziatdw i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowujg propozycje
aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 54.
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) wtasciwe merytorycznie komarki organizacyjne i stanowiska samodzielne — decyzje,
zawarte porozumienia i inne akty.
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