Zarzgd Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl
tel. (0:61}44.26100 UCHWALA Nr 645/A0/2023
ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO

z dnia 25 kwietnia 2023 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 2022 r. poz. 1526 z pdzn. 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 433/A0/2021 Zarzagdu Powiatu Nowotomyskiego z dnia
28 grudnia 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2023 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

e —— —-_—‘—______:)

Andrzej Wilkoriski

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

4. Edwin Pigla

Zatwierfzam pod wzgledem



UZASADNIENIE
do uchwaty nr 645/A0/2023
Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 25 kwietnia 2023 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 zarzgdu powiatu nalezy uchwalanie regulaminu organizacyjnego
starostwa powiatowego.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu
podyktowana jest koniecznoscig dostosowania zapisow Regulaminu do zmian ustawowych.

W zwigzku z powyiszym podjecie uchwaty jest zasadne.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

e

=
Andrzej Wilkonski



Zatgcznik

do uchwaty nr 645/A0/2023
Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 25 kwietnia 2023 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM TOMYSLU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady dziatania Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu, kompetencje i zakres sprawowanego nadzoru Starosty,
Wicestarosty, Skarbnika, Sekretarza, kompetencje i obowiazki kierownikow wydziatow i
stanowisk samodzielnych oraz zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, a takze
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.
llekroé w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Nowotomyski,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowotomyskiego,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowotomyskiego,
Staroscie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Nowotomyskiego,
Wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Nowotomyskiego,
cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumieé cztonkéw Zarzgdu Powiatu,
Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu,

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

Sekretarza, kierownikéw wydziatéw,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym
Tomyslu,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Nowotomyskiego,

jednostkach
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organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Powiatu
Nowotomyskiego,
osobach zajmujgcych

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

Starostwo jest jednostka budzetowq Powiatu, przy pomocy ktérej 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 rzgdowej,

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

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

§8.
1. Starostwo jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikbw w rozumieniu
przepisOw ustawy o pracownikach samorzgdowych i kodeksu pracy.
2. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, obowigzki pracownikéw Starostwa oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Starostwa.

ROZDZIAL 1I
Zasady kierowania Starostwem

§9.
1. Starosta organizuje prace Zarzadu i Starostwa oraz kieruje biezgcymi sprawami Powiatu
i reprezentuje Powiat na zewnatrz.
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2. W sprawach niecierpigcych zwtoki, 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 porzadkowych, ktére stanowi Rada w formie
uchwaly, jezeli ustawa upowazniajgca do wydania aktu nie stanowi inaczej.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, wymagajg przedstawienia do zatwierdzenia na
najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

4. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow 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, pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu chyba, ze przepisy szczegélne przewiduja wydawanie
decyzji przez Zarzad.

§ 10.
1. Do zadan Starosty jako Przewodniczgcego 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 szczegélnosci:
1) kierowanie i nadzor nad praca Starostwa,
2) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Starostwa,
4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
5) upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
6) wykonywanie innych zadarn zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i
Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu i Regulaminu.
3. W ramach przyjetego podziatu zadan do Starosty naleza w szczegdlnosci 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,
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) Woydziat Infrastruktury Drogowej,
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3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

4) Geodete Powiatowego,

5) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
6) Powiatowego Rzecznika Konsumentdw,

7) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych,

8) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym,

9) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

10) Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,

11) Inspektora Ochrony Danych,

12) Zespot Radcow Prawnych.

511
1. W czasie nieobecnodci w pracy Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.
2. W czasie nieobecnosci w pracy Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji,
jego zadania wykonuje Starosta.
3. W czasie nieobecnosci w pracy Starosty i Wicestarosty lub niemoznosci wykonywania swej
funkcji, 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 srodkow z funduszy UE i innych zrédet krajowych i zagranicznych,
4) wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
5) strategii, rozwoju gospodarczego i inwestycji,
6) ochrony srodowiska i przyrody,
7) lesnictwa i rybactwa srodlgdowego,
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.

§13.

1. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
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2) wykonywanie okreélonych przepisami prawa obowigzkow gtéwnego ksiegowego
budzetu,

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

4) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

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

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa,

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

8) inspirowanie przedsigwzie¢ zwiazanych 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 szczegolnosci sprawy zwigzane z:

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

2) terminowym i prawidfowym 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 wyboréow do Rady,

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

5) koordynowaniem wspétpracy 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 projektow uchwat pod obrady Rady,

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

11) prowadzeniem spraw dotyczacych oéwiadczerr majatkowych pracownikow
Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

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

a) przygotowanie projektow planéw kontroli zarzadczej i kontroli finansowych na
okres roku budzetowego, przedstawienie go do zatwierdzenia Staroscie,

b) przeprowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonymi planami,

c) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli i formutowanie projektow
wnioskow oraz zaleceri pokontrolnych,
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d) prowadzenie rejestru prowadzonych kontroli oraz prowadzenie zbioru
protokotéw z kontroli,

e) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

f) sktadanie Staroscie sprawozdan z wynikéw kontroli,

g) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Powiatu corocznych oéwiadczen
kierownikéw o stanie kontroli zarzadczej w jednostce i przygotowywanie analiz i
ocen dziatania kontroli zarzadczej w Powiecie oraz przygotowywanie projektow
oswiadczen Starosty o stanie kontroli zarzadczej,

h) wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli zarzadczej zlecanych przez
Staroste.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Sekretarza lub niemoznosci wykonywania funkgji
Sekretarza, jego zadania i kompetencje wykonuje Kierownik Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.

ROZDZIAL 1lI
Organizacja Starostwa

§ 15.

1. Wewnegtrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sg wydziaty oraz samodzielne
stanowiska.

2. Kaizda komorka organizacyjna w zakresie okre$lonym w Regulaminie podejmuje
dziatania i prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan Powiatu.

3. W sktad Starostwa wchodzg nastepujace wydziaty oraz samodzielne stanowiska, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego AO

2) Wydziat Komunikacji Spotecznej KS
3) Wydziat Inwestycji WI
4) Wydziat Finanséw FN
5) Wydziat Komunikacji KM
6) Wydziat Infrastruktury Drogowej DR
7) Wydziat Budownictwa i Architektury BA
8) Wydziat Le$nictwa i Ochrony Srodowiska RS
9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
10) Geodeta Powiatowy GP
11) Powiatowy Odrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej GK
12) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego PCZK
13) Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci PZON
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PRK
15) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP
16) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym ZRD
17) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych z pionem ochrony IN
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18) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
19) Inspektor Ochrony Danych 10D
20) Zespot Radcow Prawnych RP

§ 16.
Wydziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
wiasciwe ich funkcjonowanie i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
Podczas nieobecnoéci kierownika wydziatem kieruje zastepca kierownika wydziatu, a w
razie jego braku lub nieobecnosci, pracownik przez niego wyznaczony (forma pisemna),
ktory ponosi jednoosobowa odpowiedzialnosc¢ za wyniki pracy wydziatu.
Wydziatem Finanséw kieruje Skarbnik Powiatu, ktéry jest Glownym Ksiegowym budzetu
Powiatu, Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, a
Powiatowym Os$rodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kieruje Geodeta
Powiatowy.
Zadania i uprawnienia kierownikdéw oraz osob zajmujacych kierownicze stanowiska
zostaty okreslone w Rozdziale IV Regulaminu.
W celu realizacji okreslonych zadarn w Starostwie moga by¢ powotywane zespoty (state
lub dorazne) i komisje zadaniowe.
W ramach wydziatu moze by¢ utworzony zespdt, biuro lub samodzielne stanowisko.

§17.

Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 18.

Do wspdlnych zadar wydziatéw i stanowisk samodzielnych nalezy odpowiednio:

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

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

3) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen 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) wspotpraca z Wydzialem Administracyjno - Organizacyjnym i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej, interpelacje, wnioski i zapytania radnych, skargi, wnioski i
petycje,

8) wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych,
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9) wykonywanie zadann oraz przestrzeganie zasad wynikajacych 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 odpowiedzialno$c za realizacje zadan.

§ 19.
Starosta moze upowazni¢ pracownikow, ktorym powierzono zadania o szczegdlnym
charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego powierzonym zadaniom,
jak np. koordynator, rzecznik prasowy itp. Nie udziela sie upowaznienia jezeli tytut
stuzbowy okreslony jest w ustawach, rozporzgdzeniach, itp.
O interesy pracownicze zatogi dbajg przedstawiciele pracownikow.

§ 20.
Szczegétowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikow
wydziatéow przygotowuja kierownicy wydziatow, a zatwierdza Starosta.
Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien kierownikow

wydziatdbw oraz stanowisk samodzielnych przygotowuje bezposredni przetozony, a
zatwierdza Starosta.

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

§21.

Kierownicy wydziatow, zastepcy kierownikow i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Rady, Zarzgdu i Starosty.

Kierownicy wydziatow, zastepcy kierownikéw i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
odpowiadajg wobec Starosty i bezposredniego przetozonego za prawidtowe i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadan 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 wydziatow uprawnieni sg do:

1) dokonywania podziatu zadain pomiedzy stanowiska pracy oraz opracowywania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw wydziatu,
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2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow wydziatu,

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

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

§ 23.
Do podstawowych zadan kierownikow wydziatéw, ich zastepcow i oséb zajmujacych
samodzielne stanowiska nalezy odpowiednio:

1) wykonywanie zadan wynikajacych 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 jej
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 nalezacych do
wtasciwosci danej komarki organizacyjnej,

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

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

7) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie BIP lub
na stronie www oraz wzorow dokumentéw stosowanych w pracy poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych,

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

9) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, w
szczegoblnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa 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
Zarzgdzania Kryzysowego materiatow z kontroli zewnetrznych,

12) podejmowanie  dziatan  usprawniajagcych  organizacje¢ = pracy  komorek
organizacyjnych,

13) zapewnienie obstugi organizacyjno — kancelaryjnej spotkan i narad organizowanych
przez komdrke organizacyjng i bezposredniego przetozonego,
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14) kierownicy komorek organizacyjnych za posrednictwem bezposredniego
przetozonego i stanowiska samodzielne obowigzani sg przedktada¢ Staroscie wnioski
w sprawach aktualizacji niniejszego Regulaminu,

15) monitorowanie obowigzujacych przepiséw prawa i biezgce wnioskowanie do
Starosty lub Zarzadu o wprowadzenie zmian w funkcjonowaniu Starostwa lub
przedktadanie propozycji zmian regulacji prawnych obowigzujgcych w jednostce,

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

a) spraw zwigzanych z organizacja kwalifikacji wojskowej,

b) spraw zwigzanych z organizacjq akcji kurierskiej,

c) realizacji zadar obronnych wynikajacych w Planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu Nowotomyskiego ~w  warunkach  zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

d) realizacji zadan Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 24,
Kierownicy wydziatdw, ich zastepcy, osoby zajmujgce 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 komaorki organizacyjnej.
Projekt upowaznienia przygotowuje kierownik witasciwej komorki organizacyjnej i po
uzyskaniu opinii prawnej przedstawia bezposredniemu przetozonemu do zaopiniowania.
Udzielenia i cofniecia upowaznienia dokonuje Starosta na pismie poprzez doreczenie
osobie, ktorej ono dotyczy.
W przypadku pracownikéw zajmujgcych stanowisko samodzielne przepis ust. 2 stosuje
sie odpowiednio.
Pracownikdw, ktérzy wydajg decyzje administracyjne obowigzujg przepisy ustawy o
ograniczeniu prowadzenia dziaftalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje

publiczne.
ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dziatania Wydziatow
§ 25.
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego »AO”

Wydzial Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania

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

wybordéw, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, sprawy kadrowe i szkoleniowe

pracownikow, a takie przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz zapewnia

obstuge i funkcjonowanie sieci komputerowej i informatycznej Starostwa.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
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1) inicjowanie dziatan 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 zakupdéw (dostaw i ustug) Starostwa,

5) obstuga informatyczna Starostwa,

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

7) nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji
systemow informatycznych i obstugi urzadzern 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 szkolern pracownikéw Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych,

11) utrzymanie ciggtosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidtowej
eksploatacji i konserwacji zasobdéw sprzetowych,

12) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

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

14) administrowanie zdalnym dostepem do zasobdw informatycznych,

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

16) okreslenie 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 internetowa
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  catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,
nagléwkowymi i tablicami urzedowymi,

24) wdrazanie postepu technicznego w pracy Starostwa,

25) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

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

27) zabezpieczenie facznosci telefonicznej i alarmowej,
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28) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywaniu tych

rzeczy, poszukiwanie 0séb uprawnionych do ich odbioru oraz ich sprzedaz,

29) gospodarowanie samochodami stuzbowymi, prowadzenie spraw zwigzanych z

eksploatacja samochodéw stuzbowych z wytgczeniem samochoddéw uzywanych w
Wydziale Infrastruktury Drogowej,

30) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski,

31) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, opracowywanie analiz,

32) prowadzenie rejestru petycji,

33) prowadzenie rejestru wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej,

34) prowadzenie rejestru zgloszen przekazywanych przez sygnalistow,

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

petycji oraz wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

36) ubezpieczanie mienia Powiatu,

37) administrowanie obiektami i mieniem Powiatu zarzadzanym przez Starostwo (z

wytgczeniem spraw, ktére prowadzi Wydziat Infrastruktury Drogowej), w
szczegblnosci:

a)

f)

g)

biezace prowadzenie i uzgadnianie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych oraz spraw zwigzanych z majatkiem ruchomym, w
szczegdlnosci  prowadzenie ewidencji  iloSciowej, ilosciowo-wartosciowej,
rejestracja zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego, oznakowanie majatku
ruchomego numerami inwentarzowymi,

prowadzenie inwentaryzacji mienia Powiatu, ktorego zarzadzanie nie zostato
powierzone innym jednostkom organizacyjnym Powiatu,

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

dbanie o tfad, czysto$¢ i porzadek w budynkach i na terenach mienia, o ktérym
mowa w ppkt b),

zapewnienie biezacych przegladéw technicznych i innych przegladéow
wymaganych prawem mienia, o ktérym mowa w ppkt b),

dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw i innych obiektéw mienia, o ktérym
mowa w ppkt b),

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

38) administrowanie obiektami i mieniem Skarbu Panstwa, w stosunku do ktérego

prawo wtasnosci wykonuje Starosta, w szczegdlnosci:

a)

b)

zabezpieczanie, biezace utrzymanie i prowadzenie prac naprawczych,
remontowych i modernizacyjnych,

zapewnienie biezgcych przegladéw technicznych i innych przegladéw
wymaganych prawem oraz dbanie o nalezyty stan techniczny budynkéw i innych
obiektow,

39) opracowywanie projektu Statutu Powiatu, a takze projektu aktualizacji Statutu,
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40) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji,

41) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

42) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sekretariatu,

43) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

44) gromadzenie dokumentéw z kontroli prowadzonych przez Najwyzsza Izbe Kontroli i
inne podmioty zewnetrzne oraz wykorzystywanie materiatéw pokontrolnych w celu
doskonalenia dziatalnosci,

45) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

46) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa,

47) prowadzenie akt i spraw osobowych Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego, Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
imienia doktora Kazimierza Hotogi w Nowym Tomyslu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu, z wyjatkiem kierownikoéw jednostek dziatajacych na
podstawie ustawy o systemie odwiaty,

48) prowadzenie spraw kadrowych Starostwa, a w szczegolnosci:

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

b) wykonywanie zadarn dotyczacych nawigzania, przebiegu pracy, stazu pracy,
nagréd jubileuszowych oraz rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Starostwa
oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
kierownikéw 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 dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich,

f) prowadzenie procedury zatrudniania pracownikow 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 kierownikow jednostek
dziatajacych na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem pracownikéw na rente lub
emeryture,

j) zafatwianie spraw zwigzanych z praktykami uczniéw szkét $rednich, studentow i
absolwentow szkot wyzszych oraz z odbywaniem stazu,

k) koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikdw,

I) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac interwencyjnych oraz sporzadzanie
w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji,
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m) przygotowywanie wnioskéw w celu skierowania bezrobotnych na staz oraz
prowadzenie dokumentacji w zakresie wynikajgcym z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

n) przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi, wspétpraca w tym obszarze ze
Starostg, Wicestarostg, Sekretarzem, kierownikami wydziatéw i pracownikami,

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

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

q) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonej dokumentacii,

r) opracowywanie analiz i informacji dotyczgcych pracownikéw Starostwa,

s) prowadzenia spraw z zakresu pracowniczych planow kapitatowych,

t) opracowywanie projektu regulaminu pracy Starostwa,

u) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania pracownikdw Starostwa
oraz niezbednych zmian podyktowanych przepisami prawa,

v) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

49) sporzadzanie sprawozdan Starostwa, w tym statystycznych z zakresu realizowanych
obowigzkow,

50) organizowanie konkurséw na stanowisko Dyrektora Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Nowym Tomyslu,

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

52) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie wyrazenia zgody na kasacje
aktywow trwatych o wartosci powyzej 10.000,00 zt przez samodzielny publiczny
zaktad opieki zdrowotnej,

53) przygotowywanie projektu uchwaty o powotaniu rady spotecznej SP 20z,

54) przygotowywanie projektow zarzgdzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Nowym
Tomyslu,

55) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu okreslajagcych rozktad godzin
pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu,

56) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Narodowego Programu Zdrowia,

57) opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym,

58) powotywaniem os6b do stwierdzenia zgonu i jego przyczyny oraz wystawiania karty
zgonu osobom zmartym na terenie powiatu w razie braku lekarza,

59) wydawaniem zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkdw z obcego parnstwa, w
porozumieniu z pafistwowym powiatowym inspektorem sanitarnym,

60) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i
chowaniu zmartych,

61) opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych na terenie powiatu,

62) udzielanie pomocy repatriantom, dotyczacej aktywizacji zawodowej,
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63) przyznawanie w drodze decyzji administracyjnej pomocy na czesciowe pokrycie
poniesionych przez repatrianta kosztéw zwigzanych z remontem lub adaptacja
lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia,

64) wyptacaniem kwot stanowigcych réwnowartos¢ pomocy przyznanej repatriantowi
przez ministra wiaéciwego do spraw wewnetrznych lub Staroste Nowotomyskiego,

65) wyptata $wiadczen pienigznych posiadaczom Karty Polska.

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

1) prowadzenie komorki, w ktérej rejestruje sig, przechowuje, przetwarza i wydaje
materialy stanowiace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” i
,poufne”,

2) planowanie i organizacja kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja akgji kurierskiej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z odbywania czynnej stuzby
wojskowej: radnych, kadry kierowniczej oraz pracownikéw Starostwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaktad
pracy stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng
osobg uprawniona w okresie 2 lat przed osiagnieciem wieku uprawniajacego do
wczesniejszego przejscia na emeryture,

6) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

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

8) zapewnienie Staroscie realizacji ustawowych zadan zwigzanych z koordynacja
i wspotdziataniem jednostek organizacyjnych administracji rzadowej i samorzadowej
oraz organizacji pozarzagdowych dziatajacych na obszarze powiatu w zakresie
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

9) wspdtdziatanie z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz z gminami,
stuzbami, strazami i inspekcjami z terenu powiatu,

10)prowadzenie monitoringu  zagrozen, gromadzenie informacji o Srodkach
zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

11) obstuga administracyjna Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

12) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o zagrozeniach,

13)wspotpraca z administracja zespolona w zakresie zapewnienia bezpieczerstwa i
porzadku publicznego na terenie powiatu,

14) prowadzenie spraw obronnych.

15) Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK):

a) zapewnienie warunkéw do koordynacji dziatan w przypadku wystapienia sytuacji
kryzysowej,

b) tworzenie i aktualizacja bazy danych o sitach i $rodkach niezbednych do
podejmowania dziatan ratowniczych,
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c) wspotdziatanie z samorzadami gminnymi i wojewddzkim centrum zarzadzania
kryzysowego,

d) wspdtpraca z instytucjami realizujgcymi monitoring srodowiska,

e) analiza zagrozen moggcych wystgpi¢ na terenie powiatu,

f) stworzenie =zaplecza dla dziatania Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

g) state informowanie Starosty o stanie bezpieczeristwa Powiatu,

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

i) nadzodr nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania,

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

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

[) zwolywanie na polecenie Starosty Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

m) wspodtpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w celu stworzenia
warunkow do koordynacji udzielania i przyjmowania pomocy humanitarne;.

2. Biuro Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu: »BR”
Do zadan Biura Obstugi Rady nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

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

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady, Zarzadu i Komisji,
protokotowanie obrad Rady, Zarzadu i posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru:

uchwat Rady,

uchwat Zarzadu,

wnioskdw i opinii Komisji,

interpelacji i zapytan radnych,

upowaznien Zarzadu,

rejestru zarzadzen Starosty,

przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji
radnych kierownikom merytorycznych wydziatéw oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwieniem,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

obstuga posiedzen Zarzadu,

planowanie wydatkow budzetu Rady i jego realizacja,

10) obstuga kancelaryjno-biurowa biura Przewodniczacego Rady,

11) przekazywanie materiatow Zarzadu i Rady Powiatu do opublikowania w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych,
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13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

14) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady,
15) prowadzenie rejestru petycji adresowanych do Rady,

16) przygotowanie projektu raportu o stanie Powiatu.

§ 26.
Wydziat Finanséw »FN”
Wydziat Finanséw prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem budzetu Powiatu,
zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowosc
prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne Powiatu, nadzoruje
prawidtowo$¢ realizacji budzetu Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.
Do podstawowych zadar Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Powiatu oraz Starostwa,

2) opracowywanie projektu budietu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania
budzetu,

3) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu i jej zmian,

4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa,

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdar finansowych i budzetowych z wykonania
budzetu Starostwa,

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych z 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 projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

13) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji,

14) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach finansowych na posiedzenia
Zarzadu i sesje Rady,

15) przekazywanie s$rodkéw 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 ksiegowych, w tym w szczegdlnosci
obciagzajacych najemcéw na podstawie uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe,
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biurowe i gospodarcze oraz comiesieczne rozliczanie optat eksploatacyjnych na
poszczegodlnych lokatorow i uzytkownikdw,

17) prowadzenie centralnego rejestru umow,

18) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towardw i ustug,

19) rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaraciji,

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

21) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostek samorzadu terytorialnego,

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

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

24)wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie projektéw zadar
rzeczowych oraz planéw dochodoéw i wydatkéw tych jednostek,

25) przygotowywanie biezacych analiz wykonania wydatkéw i dochodéw — realizacji
planu finansowego,

26) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczedn z ubezpieczenia spotecznego
pracownikow Starostwa,

27) przygotowanie i wyptata wynagrodzen pracownikéw Starostwa,

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

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

30) rozliczanie pracownikéw z sum pobranych do rozliczenia,

31) sporzadzanie list ptac radnych i ryczattow,

32) sporzadzanie informacji podatkowych PIT w szczegdlnosci dotyczacych pracownikéw
Starostwa,

33) wystawianie zaswiadczer o zarobkach pracownikéw Starostwa.

§ 27.

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

wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania

pojazdami, wydawaniem licencji i zezwoleri dla podmiotéw gospodarczych na przewozy

0sob i rzeczy w krajowym transporcie drogowym, usuwaniem pojazdéw oraz prowadzeniem
parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drég, nadzorem nad podmiotami
prowadzacymi osrodki szkolenia kierowcow, stacje kontroli pojazdéw oraz przedsiebiorcami

prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie transportu drogowego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie rejestracji pojazdow:
1) wydawanie dowodéw rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych (w tym trzeciej tablicy
rejestracyjnej), znakow legalizacyjnych,
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2) wydawanie pozwolen czasowych, tymczasowych tablic rejestracyjnych na dojazd na
badanie techniczne, do remontu lub wywozu za granice,

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

4) wydawanie wtornikéw dowodéw rejestracyjnych, w przypadku zagubienia, kradziezy
lub zniszczenia dokumentu,

5) dokonywanie wpiséw w dowodzie rejestracyjnym i pozwoleniu czasowym zastrzezen
o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa,

6) dokonywanie zmian w dowodzie rejestracyjnym,

7) wyrejestrowanie pojazdow w przypadku: demontazu pojazdu, kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu za granice, jezeli pojazd zostat zarejestrowany lub zbyty za granica,

8) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

9) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu pojazddw,

10) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu z ruch pojazdow,

11)wydawanie decyzji o nadaniu cechy identyfikacyjnej pojazdu (numer nadwozia),
wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej dla pojazdu,

12)wydawanie decyzji w zakresie rejestracji i oznaczenia pojazdow oraz decyzji o
odmowie rejestracji pojazddw,

13)wydanie zaswiadczen,

14)wydawanie wtdrnikow tablicy lub tablic rejestracyjnych w przypadku zniszczenia,
zagubienia oraz kradziezy,

15) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w zakresie uzasadnionego
przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu lub narusza wymagania ochrony
$rodowiska lub w celu ustalenia danych technicznych,

16) prowadzenie postepowan o natozenie kary pienieinej za naruszenie obowigzku
rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu
pojazdu,

17) wyznaczanie podmiotéw do parkowania i usuwania z drogi pojazdow,

18) wydawanie decyzji administracyjnych o zaptate kosztéw zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdow,

19) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdow na rzecz
Powiatu,

20)ewidencja i prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji pojazdow w systemie
informatycznym ,Pojazd”,

2. W zakresie uprawnien do kierowania pojazdami:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (prawa jazdy) w drodze decyzji,

2) wystepowanie do ewidencji EUCARIS o weryfikacje osoby lub uprawnienia osoby
ubiegajacej sie o wydanie prawa jazdy,

3) wydawanie skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

4) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku, gdy uptynat termin
waznosci prawa jazdy oraz w przypadku nie wykonania badan i wykonania kursu
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reedukacyjnego, na ktore zostali skierowani posiadacze prawa jazdy w zwigzku z art.
98a,

5) przyjmowanie od Policji i innych uprawnionych organéw zatrzymanego prawa jazdy,

6) przyjmowanie postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuratora i sad,

7) prowadzenie spraw z zakresu orzeczonych $rodkéw karnych w postaci zakazu,
prowadzenia pojazdéw, wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien i skierowaniu na
badania lekarskie kierujacego pojazdem w przypadku nasuwajgcym zastrzezenia co
do stanu zdrowia,

8) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyny, ktére spowodowaty jego cofniecie,

9) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien i skierowaniu na badania lekarskie
kierujgcego pojazdem w przypadku nasuwajgcym zastrzezenia co do stanu zdrowia,

10) wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy,

11) wydawanie wtornikéw prawa jazdy w przypadku zagubienia, kradziezy, catkowitego
zniszczenia, przyjmowanie oryginatu prawa jazdy w przypadku jego odnalezienia po
uzyskaniu wtornika,

12)przyjmowanie o$wiadczen strony o zagubieniu lub kradziezy prawa jazdy i
wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

13) prowadzenie spraw dotyczgcych dtuznikéw alimentacyjnych,

14) zatrzymywanie praw jazdy dtuznikow alimentacyjnych w drodze decyz;ji,

15) zgdanie i przyjecie akt kierowcéw,

16)rejestrowanie orzeczen lekarskich i psychologicznych o braku Ilub istnieniu
przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami,

17) prowadzenie postepowan o cofniecie uprawnien w przypadku negatywnych orzeczen
lekarskich lub psychologicznych,

18) wydawanie interesantom praw jazdy,

19) ewidencjonowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wydania uprawnien w systemie
informatycznym “Kierowca”,

20) kierowanie na badanie psychologiczne w zwigzku z uczestnictwem w wypadku
drogowym,

21) zatrzymywanie prawa jazdy w zwigzku z niewykonaniem badan,

22)zatrzymywanie prawa jazdy za przekroczenie predkosci o 50 km/h w terenie
zabudowanym lub przewozeniu oséb w liczbie przekraczajacej liczbe miejsc
oznaczong w dowodzie rejestracyjnym,

23) przekazywanie do organu zagranicznego w przypadku zatrzymania prawa jazdy
obcokrajowcowi,

24) wydawanie profili dla kandydatow na kierowce,

25)wystepowanie z wnioskami oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski dot. danych
osobowych,

26)wydawanie zezwolen dla kierowcow pojazddéw uprzywilejowanych i przewozgcych
wartosci pieniezne,
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27) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen,

28)kierowanie na badanie lekarskie, na badanie psychologiczne oraz na kurs
reedukacyjny w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania
narkomanii w przypadku orzeczonego zakazu prowadzenia pojazdow,

29)dokonywanie wpiséw potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji wstepnej oraz
szkolenia okresowego,

30) prowadzenie korespondencji z organami zagranicznymi - potwierdzanie praw jazdy,
odsytanie wymienionych dokumentow do wtasciwego organu,

31)prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien,

32)archiwizowanie dokumentacji oséb zmartych oraz wykreslanie ich w rejestrach,

33) przekazywanie Wojewodzie zbiorczego sprawozdania z terenu powiatu z wykonania
zadan okreslonych w ustawie o kierujacych pojazdami do dnia 28 lutego kazdego
roku za rok poprzedni,

34)prowadzenie ewidencji instruktorow,

35)kierowanie kandydatéw na instruktoréw na egzamin,

36)wydawanie i przedtuzanie legitymacji instruktora.

3. W zakresie prowadzenia rejestrow dziatalnosci regulowanej:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

2) dokonywanie wpiséw do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow na wniosek przedsiebiorcy,

3) wydawanie zaéwiadczen dla przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow,

4) wydawanie decyzji administracyjnej o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce
dziatalnoéci gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow i
skreslenie przedsiebiorcy z rejestru,

5) przeprowadzanie kontroli oraz sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia
kierowcow,

6) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

7) dokonywanie wpiséow do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw na wniosek przedsigbiorcy,

8) wydawanie zaswiadczeri o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazddw,

9) wydawanie decyzji administracyjnej o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce
stacji kontroli pojazdéw i skreélenie przedsigbiorcy z rejestru,

10) przeprowadzanie kontroli i nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

11) wydawanie uprawnieri diagnosty do wykonywania badan technicznych,

12) prowadzenie ewidencji diagnostow z terenu Powiatu,

13)wydawanie decyzji administracyjnej o cofnieciu diagnoscie uprawnien do
wykonywania badan technicznych.

4. W zakresie transportu:

1) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewozZnika drogowego,
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2) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b samochodem osobowym,

3) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu osob pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do
przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 0séb tacznie z kierowca,

4) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

5) wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewdz drogowy 0séb i rzeczy na
potrzeby wtasne,

6) wydawanie zezwoled na przewozy regularne osoéb w krajowym transporcie
drogowym,

7) wydawanie zezwoler na przewozy regularne specjalne oséb w krajowym transporcie
drogowym,

8) wydawanie wypisdw z licencji, zezwolen i zaswiadczen na przewozy drogowe,

9) stwierdzenie wygasniecia i cofniecia licencji, zezwolen i zaswiadczen,

10) przyjmowanie od przewoinikow zgtoszen zmiany danych zawartych w licenciji,
zezwoleniu i zaswiadczeniu na wykonywanie przewozéw drogowych,

11) wspotdziatanie z Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie bezpieczedstwa i
porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczaniu przestepstw gospodarczych
dokonywanych w zakresie transportu drogowego,

12) przedstawianie ministrowi wtasciwemu do spraw transportu, co najmniej dwa razy w
roku informacji dotyczacych liczby i zakresu udzielonych licencji i zwolnien,

13) przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji dotyczacej publicznego
transportu zbiorowego na terenie powiatu do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok
poprzedni,

14) przeprowadzenie kontroli przedsiebiorcy, ktéremu udzielono licencji lub zezwolenia,
co najmniej raz na 5 lat,

15)wzywanie przedsiebiorcy do usuniecia stwierdzonych w wyniku kontroli uchybien
oraz cofniecie licencji lub zezwolenia,

16) przygotowanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajgce z zezwolenia w razie:
smierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie i wstgpienia w jej miejsce
spadkobiercy, w tym réwniez osoby fizycznej bedacej wspdlnikiem spétki cywilnej,
spotki jawnej lub spotki komandytowej, potagczenia, podziatu lub przeksztatcenia
zgodnie z odrebnymi przepisami przedsiebiorcy posiadajgcego zezwolenie, przejecia
w catosci lub w czesci dziatalnosci w zakresie krajowego, zarobkowego przewozu
0s0b przez innego przedsiebiorce,

17) uzgadnianie planowanego przebiegu linii komunikacyjnej na obszarze powiatu przy
przewozach regularnych oséb,

18) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy przewdz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznosci od
przebiegu linii komunikacyjnej,

19) prowadzenie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

str. 22



20)wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych o wymiarach
wiekszych od  dopuszczalnych dla  pojazdéw samochodowych, pojazdow
wolnobieznych, ciggnikow rolniczych lub przyczep specjalnych,

21) wykonywanie zadan w zakresie organizowania transportu publicznego.

§ 28.
Woyadziat Infrastruktury Drogowej »DR”
Wydziat wykonuje zadania z zakresu zarzadzania drogami powiatowymi.
Do zadan Wydziatu nalezy :

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

2) przygotowanie planéw w zakresie:

a) budowy, przebudowy i remontéw drog,

b) utrzymania drog,

3) koordynacja robdt w pasie drogowym,

4) wydawanie zezwolen na:

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

b) lokalizacje lub przebudowe zjazdow w pasie drog powiatowych,

c) zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robét w pasie drogowym
zwigzanych z umieszczeniem urzadzenia, budowa lub przebudowa zjazdoéw oraz
awarig wraz z naliczaniem opfat lub kar pienieznych,

d) zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego wraz z naliczaniem opfat lub kar pienieznych,

5) ochrona sieci drogowej,

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

7) wykonywanie robét interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

8) wspdtdziatanie z innymi podmiotami w zarzadzaniu drogami,

9) gospodarka gruntami wchodzacymi w sktad pasa drogowego,

10)utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

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 drog, obiektéw mostowych, przepustow oraz udostgpnianie
ich na zadanie uprawnionym organom,

14) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,
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15) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczeristwa
ruchu drogowego,

16) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie dla 0s6b lub mienia,

17)gospodarowanie samochodami stuzbowymi oraz innymi pojazdami i sprzetami, jak
réwniez prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych
oraz innych pojazddw i sprzetow uzywanych w Wydziale Infrastruktury Drogowej,

18) opiniowanie projektéw ruchu na drogach powiatowych.

§ 29.
Wydziat Budownictwa i Architektury. ,BA”
Wydziat Budownictwa i Architektury zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na
budowe i rozbidrke obiektow, przyjmowania zgtoszern budowy obiektéow i wykonywania
robot budowlanych nie wymagajgcych pozwolenia na budowe.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

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

2) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

a) kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen,

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

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZ odmowg zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych,

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

6) przygotowywanie decyzji pozwolen na budowe,

7) przyjmowanie zgtoszenn 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 zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

10) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiérke,

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,
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13)prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie
dokumentow objetych pozwoleniem na budowe,

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

15) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu, nieruchomosci
oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

16) przyjmowanie zgtoszer o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

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

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

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takie
podtgczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,

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

19) opiniowanie rozwigzan przyjetych w projektach studium otrzymywanych od wéjtow,
burmistrzow,

20) potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,

21) potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego,

22) prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowg,

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 zgtoszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,

24) uczestniczenie na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnienie wszelkich dokumentdéw i informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami,

25)wprowadzanie decyzji pozwolenia na budowe do Centralnego Rejestru Gtéwnego
Urzedu Nadzoru Budowlanego,

26) przekazywanie informacji do organéw podatkowych w gminach na terenie powiatu
o wydanych decyzjach lub zgtoszeniach,

27) przekazywanie informacji o wydanych pozwoleniach organom skarbowym,

28)badanie zgodnosci inwestycji z planami zagospodarowania przestrzennego,

29) przygotowywanie postanowiern o uzgodnieniu inwestycji przez Zarzad, zgodnie z
ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
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30) ustanawianie spotecznych opiekunéw zabytkéw, prowadzenie ich listy oraz
wydawaniem legitymaciji,

31)wydawanie zezwolen na realizacje inwestycji drogowych,

32) przekazywanie ostatecznych decyzji wraz z zatgcznikami do ewidencji gruntéw i
budynkow,

33)sporzadzanie rocznych sprawozdan,

34)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

§ 30.

Wydziat Lesnictwa i Ochrony Srodowiska RS”

Wydziat Le$nictwa i Ochrony Srodowiska zajmuje sie realizacja zadarn wynikajacych

z zakresu: prawa wodnego, geologicznego i gorniczego, towieckiego, ustawy o ochronie

srodowiska, o ochronie przyrody, o rybactwie srédlgdowym, o lasach, o odpadach

i o odpadach wydobywczych oraz o rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajacych

o dtugosci do 24m, o transporcie kolejowym oraz o bezpieczenstwie oséb przebywajgcych

na obszarach wodnych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. z zakresu geologii:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajagcej 2 ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajgcym 20.000 m3, gdzie dziatalnos¢
bedzie prowadzona bez uzycia materiatéw wybuchowych,

2) prowadzenie postepowan zwigzanych z zatwierdzaniem projektow robét geologicznych,
ktore nie wymagaja uzyskania koncesji,

3) przyjmowanie zgtoszen projektow robdt geologicznych niewymagajacych zatwierdzenia,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzenia dokumentacji hydrogeologicznych,
geologiczno —inzynierskich i geologicznych ztoza surowcéw,

5) przyjmowanie innych dokumentacji geologicznych,

6) wykonywanie nadzoru i kontroli nad pracami geologicznymi,

7) wydawanie, w szczegélnych przypadkach, decyzji zobowigzujagcej do wykonania
obowigzku obmiaru wyrobisk,

8) wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty eksploatacyjnej za wydobycie kopaliny
w przypadku, gdy koncesjonariusz nie ztozyt w terminie informacji o wydobyciu kopaliny
albo w przypadku, gdy zostata ztozona informacja nieprawidtowa,

9) prowadzenie archiwum geologicznego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem informacji dotyczacych optat
eksploatacyjnych, w tym kontrolg prawidtowosci ich sporzadzania,

11) wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ optaty podwyzszonej w przypadku
poszukiwania, rozpoznania oraz wydobywania kopaliny bez wymaganej konces;ji lub z
naruszeniem jej warunkow.
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z zakresu nadzoru nad spétkami wodnymi:

1)
2)
3)

4)

7)

zatwierdzanie statutu spotek wodnych,

wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen na rzecz spotek wodnych,

orzekanie o niewaznosci uchwat organdw spétki i wstrzymywanie ich wykonania albo
zaskarzanie tych uchwat do sagdu administracyjnego,

rozwigzywanie zarzadu spotki i wyznaczanie osoby petnigcej jego obowiazki,
w przypadku wielokrotnego naruszania przepisow prawa lub postanowien statutu,
ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok,
przeprowadzanie  postepowania  likwidacyjnego i  rozwigzywanie  spofki,
wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej w przypadku jej likwidacji,

prowadzenie postepowan w sprawie udzielania dotacji.

z zakresu rybactwa $rodlgdowego:

1)
2)
3)

4)

5)

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

realizacja zadan zwigzanych ze Spoteczng Strazg Rybacka Powiatu Nowotomyskiego,
wydawanie zezwole na przegradzanie rybackimi narzedziami potowowymi wigcej
niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej niezaliczanej do zeglownych wod
$rodlgdowych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem
statku lub innego obiektu ptywajacego usunietego z wod powiatu nowotomyskiego.

z zakresu gospodarki lesnej:

1)

2)

3)
4)

6)

przygotowywanie zarzadzen o wykonaniu, na koszt wifasciwych nadlesnictw,
zabiegéw zwalczajacych i ochronnych w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Paristwa, gdy wystapig w nich organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci
tych lasow,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéow z budzetu panstwa
na finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu w lasach
niestanowigcych wtasnoéci  Skarbu Paristwa, w ktdrych wystapity szkody
spowodowane pytami lub gazami przemystowymi, pozarami lub innymi klgskami
zywiotowymi, gdy nie ma mozliwosci ustalenia winnego,

rozstrzyganie w sprawie zamiany lasu na uzytek rolny,

przyznawanie dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztéw zalesienia
gruntow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa ujetych w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

przygotowywanie uchwal o uznanie laséw za ochronne lub pozbawianie tego
charakteru, z wytgczeniem laséw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

okreélanie zadar gospodarczych dla wtascicieli laséw, ktére nie maja planow
urzgdzenia lasow,
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7) przygotowanie uproszczonych planéw urzgdzania oraz inwentaryzacji stanu laséw,

8) nadzdr nad gospodarka lesna w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa,

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

10) cechowanie i numerowanie drewna oraz wydawanie Swiadectw legalnosci
pochodzenia drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem ekwiwalentéw za wytaczenie gruntow
z produkciji rolnej i prowadzenie upraw lesnych,

12)ocena udatnosci upraw lesnych powstatych w ramach srodkéw, ktérymi dysponuje
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

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

.z zakresu prawa towieckiego:

1) przygotowywanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

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

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

4) przygotowywanie zezwolen na odtdéw, odtdéw wraz z usmierceniem albo odstrzat
redukcyjny zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidtowego funkcjonowania
obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j,

5) przyjmowanie oswiadczen o zakazie polowania na nieruchomosciach wchodzgcych
w sktad obwodu towieckiego.

z zakresu gospodarowania odpadami i odpadami wydobywczymi:

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadodw,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania i
przetwarzania odpadow,

3) nadzdr nad prawidtowg dziatalnoscig posiadaczy decyzji z zakresu gospodarowania
odpadami,

4) wykonywanie odrebnych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o odpadach,

5) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarowania odpadami
wydobywczymi,

6) opiniowanie wnioskéw, dotyczacych wykorzystywania na terenie powiatu
nowotomyskiego odpadéw pochodzacych z importu.

z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska:

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

2) wykonywanie odrebnych obowigzkéw wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza,
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3) przygotowywanie stosownych opinii i uchwat w zakresie programu ochrony
powietrza, programu ochrony srodowiska, ochrony przed hatasem na wniosek
Zarzadu Wojewddztwa,

4) sporzadzanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

5) wydawanie decyzji zobowigzujacej do sporzadzenia i przedstawienia przegladu
ekologicznego dla instalacji, ktére moga negatywnie oddziatywac na $rodowisko,

6) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony $rodowiska w zakresie
objetym wtasciwoscig organu,

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

8) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska w przypadkach
podejrzenia o naruszenie przepiséw o ochronie srodowiska,

9) ustalanie odszkodowarn w przypadkach ograniczed sposobu  korzystania
z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobéw $rodowiska

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

11) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ograniczenia lub zakazywania
uzywania jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéw na okre$lonych
zbiornikach powierzchniowych wad stojacych oraz wodach ptynacych,

12) naktadanie dodatkowych obowigzkéw prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji,

13) przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,
z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji ustalajacej wymagania
w zakresie ochrony $rodowiska dla instalacji niewymagajacych pozwolenia,

15)prowadzenie postepowan dotyczacych pozwoleri zintegrowanych i kontrola ich
wykonywania,

16) zezwalanie prowadzacemu instalacje na uczestnictwo we wspdlnotowym
lub krajowym systemie handlu uprawnieniami do emisji,

17) prowadzenie spraw w zakresie promieniowania elektromagnetycznego ze stacji
bazowych telefonii komadrkowych,

18) opiniowanie studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gmin oraz plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie terenow
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow, na ktérych wystepuja te ruchy,

19)sporzadzanie opinii w postepowaniach o wydanie decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsigewzigé, dla ktérych Starosta jest wtasciwy do wydania
pozwolenia zintegrowanego.

.z zakresu ochrony przyrody:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczeristwie,

2) wydawanie zezwoled na usuniecie drzew lub krzewdw w odniesieniu
do nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

3) prowadzenie rejestréw hodowli i miejsc przetrzymywania zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie uméw miedzynarodowych — CITES,
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4) wydawanie decyzji w sprawie przyciecia lub usuniecia drzewa lub krzewu
stanowigcego przeszkode lotnicza,
5) kontrola wykonania nasadzen drzew i krzewdw wynikajacych z decyzji Starosty, w
tym z odroczong optata.
9. z zakresu rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m:
1) prowadzenie postepowarn w tym zakresie i wydawanie dowoddw rejestracyjnych
takich jachtow i jednostek ptywajacych,
10. z zakresu transportu kolejowego:
1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw w sgsiedztwie linii kolejowych,
2) wydawanie postanowien dotyczacych zgody na odstepstwo od odlegtosci i warunkow
dopuszczajacych usytuowanie drzew i krzewow.

§31.
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami »GN”
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi mienie Powiatu oraz Skarbu Paristwa, wywilaszczaniem nieruchomosci,
zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci, ustalaniem odszkodowan z réinych tytutdw,
ochrong i rekultywacjg gruntéw rolnych, regulowaniem stanéw prawnych nieruchomoéci,
lokalizacjg drég publicznych - gminnych i powiatowych.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Parstwa:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

2) nabywanie na rzecz Powiatu mienia Skarbu Paristwa w drodze komunalizacji,

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i
Skarbu Panstwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych,

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

6) opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Paristwa
dokonywanych z urzedu,

7) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego,

8) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciggéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary,
gazow i energii elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze
innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych
do korzystania z tych przewodow i urzadzen jezeli wilasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyrazit na to zgody,

9) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wtasnosé
Skarbu Panstwa jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,
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10) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity
wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

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

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

13) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja 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 witasnosci, w tym rowniez nieruchomosci rolnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntow stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej opfaty
rocznej,

16) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czedci pozostajacej w
zarzadzie organow 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 wysokos¢ odszkodowania za grunty zajete pod drogi
publiczne, w tym za grunty objete decyzjg zezwalajacg na realizacje inwestycji
drogowej,

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

20) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb Fundacji Polsko-Niemieckie Pojednanie,

21)prowadzenie czynno$ci zwigzanych z egzekucjg administracyjng w zakresie
obowigzku udostepniania nieruchomosci przez wtasciciela i uzytkownika wieczystego
w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacjg oraz usuwaniem awarii
ciggow, przewodow i urzadzen itp.,

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

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

24) sporzgdzanie planow wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu,

25)sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

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

27)sporzadzanie informacji o stanie mienia Powiatu,
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28)sporzgdzanie umow najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe, biurowe i gospodarcze

oraz ich aktualizacja,

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

1)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

. w zakresie gospodarki nieruchomosciami rolnymi:

sktadanie wnioskoéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wtasnosci nieruchomosci na
cele reformy rolnej,

przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztéwki,
prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnosé nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu
Zwigzkowi Dziatkowcow gruntéw Skarbu Panstwa, przeznaczonych w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego pod rodzinne ogrody dziatkowe,
prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem wygasniecia dotychczasowych
decyzji o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie
spotdzielniom, osobom fizycznym, a takze innym niepanistwowym jednostkom
organizacyjnym oraz o przekazaniu tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wtasnos¢ dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami oraz dziatek zabudowanych osobie, ktéra przekazata
gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente,

przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen
losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej rolnikdw z tytutu prowadzenia
gospodarstwa rolnego.

. w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntéw rolnych z produkcji,
przygotowywanie decyzji o warunkach wytgczenia gruntdow rolnych z produkgji,
przygotowywanie decyzji naktadajacych obowiazek zdjecia prochniczej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania,

prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem wiascicielowi gruntow zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze
wzgledu na ochrone gleb przed erozjg,

przygotowywanie decyzji naktadajacej na osobe powodujacg utrate lub ograniczenie
wartosci uzytkowej gruntéw, obowigzku ich rekultywacji,

przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntow
rolnych i lesnych,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie
stwierdzenia wytgczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez
decyzji zezwalajgcej na wylaczenie,

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

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

10) przygotowywanie decyzji o kierunkach rekultywacji i zagospodarowania,

11) uzgadnianie projektow decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych, zgodnie z ustawg o
planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym,

12) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw
rolnych i lesnych, zgodnie 2z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

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

. W zakresie przeksztatcenia 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) wspétpraca z rzeczoznawcami majgtkowymi.

. w zakresie przeksztatcenia prawa uiytkowania wieczystego w prawo wtasnosci

w odniesieniu do gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe:

1) wydawanie zaswiadczerr potwierdzajacych przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

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 przepisow
ustawy, a dotyczacych zadan realizowanych przez wtasciwy 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) 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: ewidenc;i
gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci);
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2)
3)
4)

5)

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, zwang
»powiatowq bazg GESUT”,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych w tym:
— rejestru cen nieruchomosci;
— szczegotowych osndw geodezyjnych;
— obiektéw topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;
c) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal:
- 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 szczegdtowych;
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. Geodeta Powiatowy jednoczesnie petni funkcje kierownika i nadzoruje zadania

wykonywane przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 33.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej »GK”

Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zajmuje sie zadaniami

powierzonymi Staroscie w zakresie geodezji i kartografii, takimi jak:

1)

5)

6)

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

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

zlecanie robot geodezyjnych w zakresie map numerycznych, modernizacji ewidencji
gruntow i budynkoéw oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan ustawowych,
podejmowanie innych czynnosci administracyjnych i formalno-prawnych, zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu geodezji i kartografii, ustawowo przypisanych Staroscie,
wprowadzanie zmian do bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz baz danych
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow oraz baz danych:

a) ewidencji gruntéow i budynkow,

b) geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

c) rejestru cen nieruchomosci,

d) szczegdtowych osnow geodezyjnych,

e) zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
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7)

8)

9)

przyjmowanie zgloszeni prac geodezyjnych i kartograficznych, udostepnianie kopii
zbiorow danych lub innych materiatdbw panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, dotyczacych danego zgtoszenia prac,

wydawanie licencji na wykorzystywanie materiatdw zasobu geodezyjnego i
kartograficznego oraz prowadzenie rejestru zgtoszen prac geodezyjnych i
kartograficznych,

weryfikacja materiatow przekazanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych i
kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi w
geodezji i kartografii,

10) przyjmowanie do parnstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikow

zgtoszonych prac geodezyjnych, opatrywanie dokumentéw i materiatéw klauzulg
urzedowa,

11) udostepnianie baz danych w drodze umaw,

12) sporzadzanie i wydawanie wyrysow i wypisow z operatu ewidencyjnego,

13) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci:

a) przyjmowanie wnioskow i badanie ich kompletnosci,

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

c) prowadzenie narad koordynacyjnych,

d) sporzadzanie protokotéw zawierajacych rezultaty narad zainteresowanym
uczestnikom,

14) sporzadzanie kopii prowadzonych baz danych,

15) 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 zagranicg. Realizuje zadania oraz nadzoruje prowadzenie
dziatalnosci pozytku publicznego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

zapewnienie prawidtowej obstugi zwigzanej z funkcjami reprezentacyjnymi,
zapewnienie i obstuga wspodtpracy zagranicznej,

promowanie potencjatu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego
Powiatu w kraju i zagranicg oraz wydawanie ,,Przeglagdu Powiatu Nowotomyskiego”,
promocja medialna Powiatu oraz wspodtpraca z mediami,

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatébw promocyjno - informacyjnych o
Powiecie,

przegladanie i przedktadanie Staroscie artykutdw prasowych dotyczacych
problematyki Powiatu,

przygotowywanie informacji i materiatow dla wydawnictw oraz do Internetu,
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8) promocja waloréw turystycznych Powiatu — gromadzenie i rozpowszechnianie
informacji turystycznej, opracowywanie wydawnictw i publikacji o tematyce
turystycznej, udziat w imprezach promujacych turystyke,

9) planowanie oraz realizacja zadarn Starostwa w zakresie promocji Powiatu w kraju,
zagranicy, jak rdwniez wsrod jego mieszkaricow,

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

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

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

13)biezaca 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 listow gratulacyjnych wychodzacych ze Starostwa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej,

17) koordynacja imprez objetych patronatem Starosty,

18) prowadzenie obstugi ,Fanpage” Powiatu Nowotomyskiego,

19) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

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

21)wspotpraca z izbami gospodarczymi,

22)wspotpraca z organizacjami zrzeszajgcymi jednostki samorzgdu terytorialnego,

23)realizacja zadar w zakresie kultury i dziedzictwa kulturowego wynikajgcych z zapisow
ustawowych,

24)wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig statutowa
stowarzyszen i fundaciji,

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

26)prowadzenie ewidencji i rejestracja uczniowskich klubow sportowych oraz
stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j,

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

28)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz
nadzér nad prowadzeniem dziatalnos$ci pozytku publicznego,

29)realizacja zadan wynikajagcych z wustawy o nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem tytutu ,Zastuzony dla Powiatu
Nowotomyskiego”,
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31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien za osiggniete
wysokie wyniki sportowe,

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

33)realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu Powiatowego Centrum Wspierania
Organizacji Pozarzadowych oraz nadzér nad dziatalnosciag PCWOP.

§ 35.
Wydziat Inwestycji SWI”
Wydziat Inwestycji realizuje zadania z zakresu pozyskiwania srodkow 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,

4) wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu w zakresie planowania oraz pozyskiwania srodkow zewnetrznych na zadania
wiasne,

5) opracowywanie wnioskow o uzyskanie srodkow finansowych z programow krajowych
i zagranicznych,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania uméw o dofinansowanie,

7) wspotpraca przy realizacji zadan Powiatu realizowanych z udziatem srodkow
zewnetrznych, w tym nadzér nad zgodnoscig dziatan projektowych z zapisami umow
o dofinansowanie,

8) wspotpraca w zakresie przygotowywania procedur zamowien publicznych w ramach
realizowanych projektow,

9) nadzorowanie realizacji, rozliczanie i promocja projektow,

10) wspotpraca z agencjami rzgdowymi w zakresie wspotfinansowania 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,
dotyczgcych inwestycji powiatowych,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem
finansowym inwestycji i remontédw realizowanych ze $rodkéw wtasnych oraz
srodkdow zewnetrznych,
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15)realizacja zadan zwigzanych z obstugg inwestoréw, w tym wspodtpraca z innymi

komorkami  organizacyjnymi  w  zakresie przygotowywania, weryfikacji oraz
aktualizacji oferty inwestycyjnej Powiatu.

§ 36.

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych wZP”

Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. zamodwien publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw w zakresie udzielania zamodwienn publicznych zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

nadzor nad przestrzeganiem uregulowan okreslonych ustawg Prawo zamodwien
publicznych,

opracowywanie i aktualizacja przepisow wewnetrznych dotyczgcych zamodwien
publicznych,

organizacja i staty udziat w komisji przetargowej oraz opracowywanie dokumentacji
postepowarn o udzielenie zamdwienia publicznego,

wspotpraca z Wydziatami w przeprowadzaniu postepowar o zamodwienie publiczne,
kontrola postepowan o udzielenie zamowieri publicznych prowadzonych przez
Wydziaty i jednostki organizacyjne Powiatu,

prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych,

przygotowywanie i umieszczanie informacji z zakresu zamodwien publicznych w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 37.

Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania ruchem drogowym ZRD

Na stanowisku wykonywane sg zadania organu zarzadzajgcego ruchem, w szczegdlnosci:
1. w zakresie zatwierdzania organizacji ruchu:

2

1)
2)

3)

4)

7)

rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu oraz wnioskdw dotyczacych zmian
organizacji ruchu,

wprowadzanie ograniczenia tonazowego dla pojazdéw,

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

przedktadanie do zatwierdzania Staroscie projektéow decyzji organizacji ruchu na
podstawie ztozonych projektow,

przekazywanie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do realizacji,
rozpatrywanie wnioskow i wydawanie zezwolen na niestosowanie sie do istniejgcej
organizacji ruchu na drogach gminnych i powiatowych,

przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenciji.

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

3. opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych.
4. w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa - wspodtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego
bezpieczenstwa z innymi organami zarzgdzajacymi ruchem.
5. w zakresie wykorzystania drég w sposob szczegdlny - wydawanie decyzji na
wykorzystanie drég w sposob szczegdlny tj. imprez, zawoddw sportowych, rajdéw, wyscigow
itp., ktore powoduja utrudnienia w ruchu.

§ 38.
Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci »PZON"
Do podstawowych zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
nalezy:

1) prowadzenie postepowania w zakresie wydawania orzeczer 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 parkingowe;j.

§ 39.
Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw »PRK”
Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:
1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w
zakresie ochrony interesow konsumentow,
2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow 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 konsumentdéw oraz wystepowanie za ich zgody do
toczacych sie postepowan w sprawach o ochrone intereséw konsumentow.

§ 40.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wraz z Pionem Ochrony .|
»Petnomocnik ochrony” odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych. Zadanie jest realizowane na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
Petnomocnik wykonuje swoje zadania poprzez:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,
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2)

3)

4)

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

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

okresowa kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,

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

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

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

10) przekazywanie Agencji Bezpieczerstwa Wewnetrznego do ewidencji danych oséb

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

Petnomocnik ochrony realizuje swoje zadania przy pomocy wyodrebnionej komorki
organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych zwang ,, pionem ochrony”.
Pion ochrony stanowig:

1)

2)

3)

osoba prowadzgca komdrke, w ktorej rejestruje sie, przechowuje, przetwarza i
wydaje materiaty stanowigce informacje niejawng oznaczone klauzulg ,zastrzezone”
i ,poufne”. Do jej zadan nalezy bezposredni nadzér nad obiegiem tych materiatow,
ich udostepnianie lub wydawanie osobom do tego uprawnionym, egzekwowanie
zwrotu, kontrola przestrzegania witasciwego oznaczania i rejestrowania tych
materiatébw 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 bezpieczerstwa teleinformatycznego — odpowiada za weryfikacje i biezaca
kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii.

§ 41.

Inspektor Ochrony Danych »10D”

Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zdania zwigzane z bezpieczenstwem danych
osobowych, w szczegdlnosci poprzez:

1)

informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) i innych
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,

podejmowanie dziatan, zwiekszajgcych $wiadomos¢ pracownikdéw przetwarzajgcych
dane, poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,
prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikow administratorowi,

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

wspotprace z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych,
petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzgdzenia (RODO),
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych,

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia.

§ 42,

Stanowisko ds. BHP ,BHP”
Stanowisko realizuje zadania okreSlone w przepisach dotyczacych stuzby bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej:

L

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec¢
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

udziat w ocenie zatozenl i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
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10.

11.

12.

13.

14.

15;

16.

17:

18.

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takie przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracg,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
doboru najwtfasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowe;j
nowo zatrudnionych pracownikow,

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

wspotdziatanie z przedstawicielami zatogi przy:
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a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy,

19. uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
20.inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy rdéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§43.
Zespot Radcow Prawnych: »RP”
Do zadan zespotu nalezy:

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

2) udzielanie wyjasniert i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty, Wydziatéw i jednostek organizacyjnych,

3) udziat w negocjowaniu warunkdéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych umow i porozumien,

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

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

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

§44.

Audyt wewnetrzny

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

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 wnioskow i zalecern 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 s$rodkéw publicznych przekazywanych z
budzetu Powiatu,
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3) opracowywanie planéw 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.

ROZDZIAL VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow,
whnioskow o udostepnienie informacji publicznej i petycji

§ 45.
Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 13.00 do 16.00, po uprzednim umodwieniu sie w
sekretariacie Starostwa. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dziern ustawowo
wolny od pracy, Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 13.00 do 16.00.
Kierownicy wydziatdw oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska przyjmujg
interesantow w godzinach pracy Starostwa.
Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantdw w sprawach okreslonych w ust.1
winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Starostwa i na stronie
internetowe;.

§ 46.
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw oznaczajgc poszczegdlne rodzaje
spraw symbolami:
S —skarga,
W —whniosek.
Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie dodatkowo
literg ,s”, ,p”, 1",

§ 47.

Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
Petycje ewidencjonowane sg w rejestrze petycji.
Whnioski o udostepnienie informacji publicznej ewidencjonowane sg w rejestrze
wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej.
Rejestr skarg, wnioskow, petycji oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej
prowadzi i nadzoruje Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego,
ktory:
1) monitoruje terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskdw, petycji i wnioskow o

udostepnienie informacji publicznej oraz udzielanie odpowiedzi,
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2) udziela interesantom, zgtaszajacym sie w sprawach skarg, wnioskéw, petycji,
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, niezbednych informacji o toku
zatatwiania sprawy, kieruje interesantdw do wiasciwej komorki organizacyjnej lub
organizuje przyjecie interesantow przez Staroste, Wicestaroste i Sekretarza.

§ 48.

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

2. Kierownicy wydziatéw i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow, petycji oraz
whnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

2) niezwloczne  przekazywanie =~ Wydziatowi  Administracyjno-Organizacyjnemu
i Zarzadzania Kryzysowego informacji i wyjasnien, dotyczacych rozpoznawanej skargi,
whniosku, petycji lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§ 49.
1. Pracownik przyjmujacy interesanta w sprawie skargi, wniosku lub wniosku o
udostepnienie informacji publicznej wnoszonych ustnie, jest obowigzany sporzadzié
protokot przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujgcego,
5) podpis sktadajacego.

2. W przypadku skargi, wniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej
wnoszonych ustnie, kierownicy wydziatéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska
odpowiedzialni s3 za powiadomienie bezposredniego przetozonego o ztozeniu skargi,
whniosku lub wniosku o udostepnienie informacji publicznej.

§ 50.
1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.
2. Skargi dotyczace Starosty, Zarzadu, kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i
innych jednostek organizacyjnych Powiatu rozpatruje Rada, z wyjatkiem spraw
okreslonych w ust. 1.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism

§ 51.
Do podpisu Starosty, w szczegdlnosci zastrzezone sg:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie przepiséw

prawa,

pisma i decyzje w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego

podziatu zadan pomiedzy Starostg i Wicestarostg,

pisma zwigzane z dziataniami nadzorczymi Najwyzszej lzby Kontroli, Prokuratora,

Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych organéw kontroli,

decyzje w sprawach osobowych kierownikéw i stanowisk samodzielnych Starostwa i

kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

listy ptac, nagréd i premii pracownikdw Starostwa,

decyzje o nawigzaniu lub rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,

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

kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

korespondencja kierowana do:

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

— Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,

— Ministréw oraz Kierownikow urzedéw centralnych,

—  Wojewodow,

— Marszatkow,

— Starostow,

— Naczelnikéw Urzeddéw Skarbowych.

§ 52.

1. Wicestarosta podpisuje:

1)

4)
5)

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

decyzje w zakresie posiadanych upowaznien,

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

whnioski o przeszeregowanie pracownikow nadzorowanych wydziatow,

delegacje stuzbowe dla kierownikow 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 wnioskéw do projektu budzetu i informacji o uchwalonym budzecie
oraz jego zmianach,

wnioskéw o przeszeregowanie pracownikow nadzorowanego wydziatu,

wnioskow o przyznanie nagrdd dla pracownikéw,

delegacji stuzbowych dla pracownikéw nadzorowanego wydziatu.

3. Sekretarz podpisuje odpowiednio pisma i dokumenty nadzorowanego przez niego

wydziatu, dotyczace:
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1)
2)
3)
4)
5)

materiatow do projektu budzetu Powiatu,

opiniowania wnioskow,

wnioskdw o przyznanie nagrdd dla pracownikéw,

delegacji stuzbowych dla pracownikéw nadzorowanego wydziatu,

pism i dokumentow w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia.

§53.

1. Kierownicy wydziatow:

1)

2)

3)

aprobujg wstepnie pisma w sprawach nalezagcych do kompetencji Starosty,
Wicestarosty, Skarbnika i Sekretarza wedtug podziatu zadan,

podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1,
a nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw (informacje, opinie, wnioski),

podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Kierownicy wydziatdbw podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej na podstawie upowaznienia Starosty.

3. Kierownicy wydziatéw okreslaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania upowaznieni sg

inni pracownicy wydziatu oraz nadzorujg przygotowanie pism przez pracownikéw, ktorzy

umieszczajg pod tekstem z lewej strony swoje imig, nazwisko, funkcje/stanowisko.

ROZDZIAL IX
Redagowanie i opracowywanie aktéw prawnych

§ 54.

Kierownicy wydziatéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska w porozumieniu z

bezposrednim przetozonym, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowujg propozycje
aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 55.

Oryginaty aktéw prawnych przechowujg:

1)

2)

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzgdzania Kryzysowego - uchwaty Zarzadu
i Rady, zarzadzenia Starosty oraz upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych i petnomocnictwa,

wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne — decyzje,
zawarte porozumienia i inne akty.
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