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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ZABKOWICACH SLASKICH

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Slaskich okresla:
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zadania Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Slaskich, zwanego dalej Starostwem:
wewnetrzng strukiure organizacyjng Starostwa;

zasady funkcjonowania Starostwa;

zakres dziatania Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu;

zasady Kkierowania pracg Starostwa oraz kompetencie oséb zajmujacych kierownicze
stanowiska;

zakres dziafania poszcezegdinych wydziatdw i samodzielnych stanowisk pracy Starostwa;
zasady sprawowania nadzoru i przeprowadzania kontroli;

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw;

zasady posiepowania przy opracowywaniu i wydawaniu akidw prawnych;

) zasada podpisywania pism i aktow prawnych;

§2

lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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9)

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zgbkowicki;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zabkowickiego;

zarzgdzie — nalezy przez io rozumie¢ Zarzad Powiatu Zgbkowickiego;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zabkowickiego Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu;

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Zgbkowickiego;

Czionkach Zarzadu — nalezy przez to rozumieé Czionkow Zarzadu Powiatu Zgbkowickiego;
Skaroniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Zgbkowickiego (Gidwnego
Ksiegowego Budzetu Powiatu );

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Zgbkowickiego;

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich;

10) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy samodzielne stanowiska,

11)
12)
13)
14)

zespoty, biura, referaty itp.;

regulaminie - nalezy przez to rozumieg niniejszy regulamin;

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Zgbkowickiego;

kontroli — nalezy przez to rozumiec kontrole i wizytacie;

ustawie 0 samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca 1998
r. 0 samorzadzie powiatowym;

16) ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych;



16) kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, [ub komorki
organizacyinej, dla ktérej ustalono inng nazwe;
17) BIP — nalezy przez to rozumied Biuletyn Informacii Publicznej Powiatu Zgbkowickiego.

§3

1. Starostwo jest jednostka organizacyjng Powiatu, powofang do zapewnienia organom Powiatu
pomocy w wykonywaniu zadar i kompetencji nalezacych do ich wiasciwosci.

Siedzibg Starostwa jest miasto Zgbkowice Slgskie.

Starostwo wykonuje zadania Powiatu:

1} wiasne, okreslone ustawami;

2} zlecone z zakresu administracji rzgdowej;

3) powierzone na podstawie zawartych porozumien;

4} okreslone uchwatami Rady, Zarzadu i zarzadzeniami Starosty.
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Pracg Starostwa kieruje Starosta.

2. Starosta wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Wydziatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy w sposéb
okre$lony w ustawie, Statucie, regulaminie.

§5

1. Starosiwo jest pracodawcg dla Starosty i pracownikéw Starostwa w rozumieniu przepisdw kodeksu
pracy.
2. Obowigzki Starosty jako Kierownika Starostwa, obowigzki pracownikéw Starostwa, zasady

dyscypliny pracy oraz inne sprawy zawigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Starostwa.

Rozdziat 2

KIEROWANIE PRACA STAROSTWA

§6

Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na zasadach:

praworzadnosci;

jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania;

racjonalnego gospodarowania mieniem Powiatu;

kontroli wewnetrznej, zewneirznej, kontroli zarzadczej;

podziatu kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;
wspdtdziatania z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji, strazy oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu;

8) racjonainego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej;
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§7

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegdinosci:

1) kierowanie hiezacymi sprawami Powiatu i reprezentowanie go na zewnatrz;

organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa,

bieZace nadzorowanie realizacji budzetu Powiatu;

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzgdu;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty, Sekretarza,

Skarbnika, pracownikdw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatuy;

wykonywanie uprawniert zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikdéw jednostek

organizacyjnych powialu | powiatowych osdb prawnych z wytgczeniem ich zatrudniania

i zwalniania;

7} wydawanie decyzji i innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publicznej, nalezgoych do wiasciwosci Powiatu chyba, Ze przepisy szczegoine przewidujg
wydawanie decyzji przez Zarzad;

8) wykonywanie czynnosci z zakresu przewodniczenia Powiatowemu Zespotowi Zarzadzania
Kryzysowegqo;

9) wykonywanie obowigzkéw Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) realizowanie polityki kadrowej w Starostwie;

12) wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkeji Kierownika Starostwa
oraz przewidzianych w odrebnych przepisach;

13) analizowanie oswiadczeri majatkowych pracownikéw samorzadowych przedktadanych
Staroscie na podstawie odrebnych przepisow;

14) przyjmowanie interesantdw w sprawach nalezacych do zada Powiatu i w sprawach skarg
i wnioskow,

15} wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Starosty przepisami ustaw oraz
uchwatami Rady | Zarzadu Powiatu;

16) administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa na terenie Powiatu oraz gospodarowanie
nimi na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

§8
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. Zadania Wicestarosty, okresla statut oraz Starosta.
. W czasie niecbecnosci Starosty obowigzki jego petni Wicestarosta, a w przypadku nieobecnoéci

Starosty i Wicestarosty obowigzki petni Sekretarz, w takim przypadku przystuguja mu wylgcznie
uprawnienia Starosty jako Kierownika Starostwa.

. Wicestarosta wykonuje czynnoéci w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez

Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych zadan Powiatu.

. Starosta moze upowazni¢c Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw Starostwa

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

. Zarzad moze powierzy¢é na zasadach przez siebie okreslonych sprawowanie nadzoru nad

jednostkami organizacyjnymi powiatu lub powiatowymi osobami prawnymi, Wicestaroscie.

§9

Do zadan i kompetenciji Sekretarza nalezy w szczegdinosci:
1) nadzorowanie realizacji dyspozycji Starosty i Zarzadu;
2) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej;



3} zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w tym:

a) nadzor nad organizacjg pracy Starostwa,

b) nadzér nad przebiegiem i ferminowoscig wykonywania zadan,

c) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektow, aktéw normatywnych Starosty,
Zarzadu i Rady oraz zarzadzen i innych przepisdw wewnetrznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy
w Starostwie,

e) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

f) nadzor nad obiegiem informacji w Starostwie,

g) nadzor nad utrzymywaniem porzgdku i czystosci w budynkach i nieruchomos$ciach
Starostwa,

4) koordynacja cafoksztattu zagadnieri organizacyjno-technicznych dotyczacych wspdfpracy
Zarzadu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
wspotpracy Zarzadu z Radg;

5) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw oraz
referendum na terenie Powiatu;

6) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty;

7) zapewnienie merytorycznej i techniczno — organizacyinej obsiugi organdw kolegialnych
Powiatu;

8) wykonywanie obowigzkow rzecznika prasowego Starostwa;

9) nadzor nad komputeryzacjy Starostwa, zakupem Srodkdéw trwatych, remontami oraz
gospodarowaniem powierzchnig uzytkowa budynkdw wchodzacych w skiad siedziby Starostwa.

. Sekretarz w imieniu Starosty, sprawuje nadzdr nad wykonywaniem biezacych zadani przez

komérki organizacyjne Starostwa w szczegdlnosci nad terminowym i prawidiowym zatatwianiem

spraw, przestrzeganiem regulaminu Starostwa, instrukeii kancelaryinej i archiwaing.

. Organizowanie i nadzorowanie koniroli zarzadczej.

Planowanie koszidw utrzymania Starostwa i nadzor nad realizacjg wydatkéw przewidzianych na

ten cel w budzecie.

. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Starosty.

Kierowanie Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz Biurem Rady.

§10

. Starosta powierza Skarbnikowi obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowsj

i rachunkowos$ci Powiatu.

Skarbnik wykonuje obowigzki Gtownego Ksiegowego Budzetu Powiatu wynikajgce z przepiséw

prawa;

Do zadan i uprawnien Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

przygotowywanie projekiu budzetu Powiaty;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Powiatu;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacii o sytuacii finansowej Powiatu;

kontrasygnowanie dokumentow dotyczacych czynnodci prawnych mogacych spowodowac

powstanie zobowigzan majgtkowych;

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa w zakresie obstugi Ksiegowej

Budzetu Powiatu;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzeiowe;

7) opiniowanie projektow decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu;

8) organizacja obiegu dokumentow finansowych Starostwa;

9) prowadzenie kontroli jednosiek | zakfadéw w zakresie prawidlowego wykorzystania
przyznanych dotacji z budzetu Powialy;
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10) realizowanie przepiséw o dochodach i finansach Powiatu, ¢ podatkach oraz oplatach
skarbowych;

11) sprawowanie i nadzorowanie w podleglym wydziale kontroli zarzadczej;

12) kierowanie Wydziatem Finansowym;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

§ 11

Kierownicy Wydziatdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w szczegdinosci;

1) kierujg dziataino$cig wydziatéw zgodnie z obowiazujgeymi przepisami, poleceniami Starosty lub
nadzorujgcego Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika;

2) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowigzkéw stuzbowych,
odpowiedzialnosci | uprawnien pracownikéw im podleglych;

3) sprawujg nadzor nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonaniem zadan oraz
zatatwieniem spraw przez pracownikow,

4) przedstawiajg wnioski dotyczace awansowania i nagradzania pracownikéw;

B) zapewniajg efektywne funkcjonowanie wydziatu;

6) zapewniajg wiasciwg wspdiprace z innymi wydziatami;

7) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy oraz
zapewniajg ochrone informacii nigjawnych w zakresie swojej wiasciwosci;

8) wyznaczajg state i dorazne zastepstwa na poszczegdinych stanowiskach pracy;

9) dokonujg kontroli realizacji zadan przez podleglych im pracownikow;

10) organizujg narady z pracownikami w celu omdwienia spraw dotyczacych wydziatu;

11) wnioskuja, w sprawie przeszeregowan, wyroznien oraz stosowania kar porzadkowych wobec
pracownikow wydziatu;

12) odpowiadajg za opracowanie projekiéw uchwat Zarzadu i Rady, za terminowy obieg
dokumenidw urzedowych i statystyke oraz sprawozdawczosé¢ w zakresie wiasciwosci
kierowanego wydziatu;

13) podpisuja pisma, kidre nie sg zastrzeione dla Starosty, a nalezg do zakresu dziatania
kierowanego wydziatu;

14) ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg wobec Starosty za wiadciwg i terminowg realizacie
powierzonych im zadan;

15) publikujg lub przekazujg do publikacji informacje publiczne oraz nadzorujg pod wzgledem
merytorycznym tresé informacji publicznych umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania wydziatu; sprawdzajg akiualno$é zamieszczonych w BIP informacii;

16) prowadza postepowanie administracyjne i przygotowuja decyzje w sprawach indywidualnych
oraz wykonujg zadania wynikajgce z przepisow 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

17) sa odpowiedzialni za zapoznanie podlegtych pracownikéw z uregulowaniami wewnetrznymi
w Starostwie np. zarzadzeniami, regulaminami, procedurami, instrukcjami;

18) ponoszg odpowiedzialnodé za przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegdinosci dotyczacych,
finanséw publicznych, dostepu do informacji publicznej, ochrony informacii niejawnych, ochrony
danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych, porzadku i dyscypliny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, bezpieczensiwa i higieny pracy, zasad polityki bezpieczenstwa
informacj, jak rdwniez zamdwien publicznych w ramach wiasciwosci wydziatow;

19) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie;

20) sprawuja i nadzoruja w podiegiym wydziale kontrole zarzgdcza.



§12

Przy zafatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegoine stanowig inaczej.

§13
Czynnosci biurowe | kancelaryine realizowane sg zgodnie z postanowieniami insirukgji kancelaryjne,
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych, wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.
Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA
§ 14

W strukturze Starostwa funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

Nazwa komorki: Symbol komdrki:
1} Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w fym: (W00,
- Biuro Rady (BR);
2) Wydziat Komunikacji (WK);
3) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa (WSR);
4)  Wydziat Budownictwa (WB};
5) Wydziat Bezpieczenstwa, Zarzgdzania Kryzysowego i Obstugi Teleinformatycznej (WBZK);
6) Wydziat Finansowy (WF);
7) Wydziat Promocji, O$wiaty i Rozwoju (WPORY);
8) Geodeta Powiatowy (GP);
9) Woydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci (GKN);
10) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne; (PODGIK);
11) Zespdt Obstugi Prawnej (ZOP);
12) Sekretariat Starosty (ST);
3) Audytor wewnetrzny (AW);
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PRK);
15) Petnomocnik ds. Ochrony informacii Niejawnych (POI);
16) Inspekior ds. ochrony zdrowia (1Z).

§15

1. W strukturze Wydziatdw w zaleznosci od potrzeb moga byé tworzone:
1) referaty, biura, petnomocnicy, dla kidrych ustalono inng nazwe, realizujgce wyodrebnione
tematycznie zakresy zadan wydziatu;
2} samodzieine Stanowiska pracy jedno- lub wieloosobowe.

2. W celu realizacji okre$lonych zadat w Starosiwie mogg by¢é powolywane zespoly oraz komisje
zadaniowe.



3. Zarzad albo Starosta moze powolywac petnomocnikdw dla zafatwienia $cisle okredlonych spraw
wynikajacych z przepisow szczegolnych.

4. Powotani i wymienieni w ustgpie 2, 3 oraz utworzeni w ustepie 1 przy znakowaniu spraw uzywaja
symboli nadanych odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

§16

Strukiure organizacyjng Starostwa w ukiadzie graficznym okresla zatgeznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4 )
ZAKRESY | ZADANIA WYDZIALOW

§ 17

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywateiskich nalezy:

1. W zakresie spraw osobowych:

13)
14)
16)

1)

prowadzenie akt osobowych pracownikdw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem pracownikéw do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

prowadzenie spraw rentowych i emerytainych pracownikdw;

opracowywanie planow i prowadzenie ewidencii urlopdw wypoczynkowych;

wystawianie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencii;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw i realizacjg polityki szkoleniowej;
wydawanie pracownikom skierowan na badania lekarskie ( wstgpne, okresowe, kontrolne);
sprawdzanie akiualnodci zaswiadczeri lekarskich stwierdzajacych zdoino$é do pracy na
zajmowanym stanowisku;

prowadzenie kontroli z zakresu dyscypliny pracy;

prowadzenie sprawozdawczosci dla Giownego Urzedu Statystycznego i Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami odbywanymi w Starostwie;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie ewidencji czasu pracy.

W zakresie spraw organizacyjnych:

opracowywanie projektéw regulamindw:

a) pracy,

b} organizacyjnego,

) naboru na wolne stanowisko pracy,

) zaldadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
) wynagradzania pracownikdw Starostwa.

o o0



-~ P
S S

¢ GO
—

— ek oaen
Ny — O
et e et

13)

przygotowywanie upowaznier i peinomocnictw udzielonych przez Staroste oraz prowadzenie

ich rejestry;

przygotowywanie i ewidencjonowanie umow;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji porozumier zawieranych przez Starostg;

prowadzenie dokumentacji administracyjno-gospodarczej Starostwa w zakresie: realizagji

uméw z dostawcami energii, wody, gazu, mediow, Zakladem Ustug Komunalnych, poczty,

zawierania uméw o Swiadczenie przegladu sprzetu gasniczego, ubezpieczenia budynkdw

i majatku Starostwa;

ewidencja kluczy zapasowych;

przygotowywanie uméw z pracownikami na uzywanie prywainych samochoddw do celdw

stuzbowych, telefondw komérkowych i komputerdw przenosnych;

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych | stempli Starostwa;

prowadzenie prenumeraty czasopism, dziennikow i innych wydawnictw;

prowadzenie ewidencji zakupionych wydawnictw ksigZkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Starostwa w maierialy biurowe oraz

prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw;

prowadzenie archiwum zakiadowego:

a) wspdipraca z wydziatami Starostwa w zakresie prawidfowego tworzenia dokumentéw
(spraw ) i przygotowywania ich do przekazania do archiwum zakladowego,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,

¢) udostepnianie dokumentacji csobom upowaznionym,

d) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwainej oraz przekazywanie
wybrakowane] dokumentacji na makulature lub zniszczenie, po uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum panstwowego,

e} przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum pafstwowego,

f) biezaca wspotpraca z archiwum panstwowym.

3. W zakresie kontroli:

1)

kompletowanie, przechowywanie i udostepnianie za zgodg przelozonych dokumentacii
zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzaniem kontroli zewnetrznych;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

ewidencjonowanie protokotdw i dokumentacji z konfroli oraz wystgpied organdéw kontroli
zewngtrznej kierowanych do Zarzadu lub Starosty;

przekazywanie wystapien pokontrolnych, kidre Starosta kieruje do realizacji kierownikom
wiasciwych wydziatow lub kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu ustalajgc termin
przygotowania projekiu odpowiedzi oraz prowadzenia ich ewidencii;

przedkiadanie do akceptacji Staroscie projekidw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
przygotowywane przez Kkietownika wiasciwego wydziatu lub kierownika jednostek
organizacyjnych.

4. W zakresie skarg i wnioskow:

1)
2)

3)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

wystepowanie do wiadciwych wydzialow o przediozenie wyjasnien oraz  dokumentaci
niezbednej do rozpairzenia skargi lub wniosku oraz czuwanie nad ich terminowym i rzeczowym
zatatwianiem;

opracowywanie sprawozdaid ze sposobu przyjmowania i zafatwiania skarg i wnioskéw na
zadanie Wojewody Dolnoglgskiego;

z zachowaniem zasad okreslonych w rozdziale 8 regulaminu.



5. W zakresie spraw obywatelskich:

9)

wydawanie w formie decyzji administracyjnej, zezwoled na sprowadzanie zwiok i szczatkdw
z obcego panstwa;
wydawanie decyzji o przekazaniu niepochowanych zwiok szkotom wyzszym do celdw
naukowych;
organizowanie na wniosek wiasciwego organu, przewozu zwiok oséb zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych;
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen, ktdrych siedziby znajdujg sie na terenie
Powiatu Zgbkowickiego (z wytgczeniem nadzoru nad dziafalnodcig stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego);
nadzdr nad terenowymi jednostkami organizacyjnymi  stowarzyszen, dziatajacymi na terenie
Powiatu;
wydawanie decyzji administracyjnej o wpisie do ewidencji uczniowskich kiubow sportowych
[ klubdw sportowych dziafajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz sprawowanie nad nimi nadzoru,
nadzor nad fundacjami prowadzacymi dziatainoéé na obszarze calego kraju
[ korzystajgcych ze Srodkow publicznych, w zakresie dziatalnoci prowadzonej na obszarze
wiasciwosci miejscowe] Starosty;
wydawanie pozwolen, w formie decyzji administracyjnej na przeprowadzanie  zbidrek
publicznych na obszarze Powiatu lub jego czesci obejmujgcej wigcej niz jedng gming

a) przyjmowanie informacji o wyniku zbidrki,

b} przyjmowanie informacji o sposobie zuzytkowania zebranych srodkow,

c) cofanie pozwolen,

d) zarzadzanie przekazania zebranych ofiar na wskazane cele;
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu:

a) uczestnictwo w pracach oraz prowadzenie dokumentacji Powiatowej Komisji Lekarskiej,

b) wspdtdziatanie z Wojewoda | Wojewodzkg Komisjg Lekarska, WKU,

10) zarzadzanie na wniosek wojskowego komendanta uzupehien przymusowego doprowadzenia

przez Policje do wskazane] jednostki wojskowej, w przypadku niestawienia sig powotanego do
stuzby wojskowej bez uzasadnionej przyczyny;

11) prowadzenie biura rzeczy znalezionych:

a) odbieranie zawiadomiefi 0 znalezieniu rzeczy zagubionej,

b) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych,

¢) prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych, poszukiwanie 0séb uprawnionych do
odbioru rzeczy i wzywanie ich do odbioru.

6. W zakresie spraw bezpieczernsiwa i higieny pracy:

1)
2)

deosLe

przeprowadzanie kontroli bhp w zaktadzie pod wzgledem przestrzegania zasad i przepisow
bhp;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych przypadkach nie przestrzegania
obowigzujacych przepisow i zasad bhp ;

wydawanie polecer usunigcia uchybien w zakresie bhp oraz kontrola wykonania tych polecer;
prowadzenie szkolen wstepnych ogdinych z zakresu bhp;

sporzadzanie dokumentacji powypadkowej oraz jej przechowywanie;

doradziwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp;

zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. W zakresie Biura Rady:

1)
2)

zapewnienie techniczno - organizacyjnej obstugi Rady;
przygotowywanie materiaidw na posiedzenia Rady i Komisii;



3) protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji;
4) prowadzenie rejestrow i zbiordw:
a) uchwat Rady,
b) uchwal, wnioskow i opinii Komisji,
¢) interpelacji radnych;
przekazywanie do realizacji uchwaly Rady;
przekazywanie zarzgdowi wnioskow komisji, interpelacii i zapytan radnych;
przygotowywanie do przekazania aktow prawa miejscowego w celu ich publikacii;
udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu ich cbowigzkéw;
rejestrowanie skarg i wnioskow wplywajacych do przewodniczgcego rady,
0) organizacyjine przygotowywanie posiedzen zarzadu, sporzadzania protokofow obrad, ustalen;
wnioskéw | opinii oraz przekazywania ich odpowiednim komédrkom organizacyjnym do wykonania;
11) prowadzenie rejesiru i zbioru uchwat zarzadu oraz przygotowywanie informacii o jego pracy;
prowadzenie rejesiru zarzadzen Starosty;
obsfuga organizacyjna wyborow samorzadowych;
przekazywanie aki z prac Zarzadu { Rady do archiwum zaktadowego;
obstuga posiedzen Zarzaduy;
przygotowywanie projekidw dyspozycji Zarzadu;
sporzadzanie pism pochodzacych od Przewodniczacego Rady, Czionkow Zarzadu, Sekretarza
i Radnych oraz ich powielanie;
)} prowadzenie rejestrow korespondencji Przewodniczacego Rady, oraz ich kompletowanie
| przechowywanie;
; prowadzenie rejestrow korespondencii Starosty, oraz ich kompletowanie i przechowywanie;
prowadzenie rejestrow decyzii, postanowien, uchwat, Zarzadu oraz ich kompletowanie
[ przechowywanie;
g wykonywanie spraw wynikajgcych ze statutu, a dotyczacych zadan Zarzadu i Rady,
wspolpraca merytoryczna z pracownikami innych wydziatow, a dotyczaca organizacji pracy
Zarzadu, Rady i Komisji; .
23) umieszczanie w BIP informaciji z zakresu prac Zarzadu, Rady i Starosty;
24) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa;
25) realizacja zadan z zakresu oswiadczen majgtkowych pracownikéw samorzadowych i radnych;
26) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Staroste lub Sekretarza .
8. Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Staroste.

§18
Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazddw, wydawaniem dowoddw rejestracyjnych,
kart pojazddw i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracig pojazddw, wydawaniem pozwolen

czasowych | zalegalizowanych tablic rejestracyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrejestrowywaniem pojazdow;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofywaniem pojazdéw z ruchu;

przyjmowanie zgtoszen zbycia pojazdy;

wpisywanie w dowodach rejestracyjnych i pozwoleniach czasowych odpowiednich adnotacii;

dokonywanie wpisow w kartach pojazdow oraz zmian danych w dowodach rejestracyjnych;

przyjmowanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwolen czasowych);

zwrot zatrzymanego dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego po ustaniu przyczyny

uzasadniajgcej jego zatrzymanie;

10} wydawanie decyzji 0 nadaniu cechy identyfikacyjnej poiazdom;

11) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

12) prowadzenie rejestru przedsiehiorcow prowadzacych stacje konfroli pojazddw oraz
dokonywanie wpisow i skreslen z rejestru;

it

10



13) nadzdr nad stacjami kontroli pojazdéw;

14) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

15} wydawanie praw jazdy i pozwelen do kierowania tramwajem oraz wtornikdw tych dokumentéw;

16) dokonywanie wymiany praw jazdy;

17) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

18) generowanie profilu kandydata na kierowcee;

19) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

20) kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego;

21) kierowanie kierowcow na badania lekarskie przeprowadzane w celu stwierdzenia istnienia lub
braku przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami;

22) kierowanie kierowcdw na badanie psychologiczne przeprowadzane w celu stwierdzenia
istnienia lub braku przeciwwskazan psychologicznych do kierowania pojazdami;

23) przyjmowanie zatrzymanych praw jazdy;

24) przyjmowanie zawiadomien 0 zatrzymaniu prawa jazdy;

25) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania tramwajem;

26) zwrot zatrzymanego prawa jazdy;

27) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywrdceniu uprawniei do kierowania pojazdem;

28) prowadzenie rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz
dokonywanie wpisdw i skreslen z rejestru ;

29) prowadzenie ewidencji innych podmiotéw prowadzacych szkolenie osoby ubiegajace sig

0 uzyskanie uprawnienia do kierowania motorowerem lub pojazdem silnikowym oraz

dokonywanie wpisow i skreslert w ewidenci;

prowadzenie ewidenciji instruktorow;

wydawanie i przediuzanie okresu waznos$ci legitymagii instruktora;

prowadzenie ewidencji wykiadowcow;

sprawowanie nadzoru z zakresu zgodnosci prowadzenia szkolenia oséb ubiegajgcych sie

0 uzyskanie uprawnier do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi;

34) wnioskowanie do przewodniczgcego komisji egzaminacyjnej o wyznaczenie terminu egzaminu
kandydatowi na instrukiora;

35) wydawanie posdwiadczenia dla przedsigbiorcy prowadzacego osrodek szkolenia kierowcdw
potwierdzajgcego spehienie dodatkowych wymagan;

36) wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym oraz placéwkom zajmujacym sie
opieka, rehabilitacjg Iub edukacjg oséb niepetnosprawnych pozostajgcych pod opieka tych
placowek;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem licencji na wykonanie krajowego transportu
drogowego ;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozéw regularmych specjalnych w krajowym transporcie drogowym;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zadwiadczen na przewéz drogowy na potrzeby
wiasne;

40) przeprowadzanie analizy sytuacii rynkowej w zakresie regularnego przewozu 0sob w krajowym
transporcie drogowym;

41) przeprowadzanie kontroli w zakresie spetniania wymogdw bedacych podstawg do wydania
flicencji, zezwolenia lub zaswiadczenia w zakresie krajowego transportu drogowego;

42) realizacja zadan z zakresu publicznego transportu zbiorowego;

43) wydawanie zezwolefi na przeprowadzenie zawoddw sportowych, rajdéw, wyscigdw, przewozu
0sdb kolejkg turystyczng i innych imprez, kidre powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagajg
korzystania z drogi w sposodb szczegdlny;

44) wydawanie zezwolel na przejazdy pojazdow nienormatywnych;

45) zarzagdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych Powiatu Zabkowickiego;

30
31
32
33
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46) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem podmiotéw do usuwania pojazdéw z drog

Powiatu Zgbkowickiego i prowadzeniem parkingu strzezonego;

47) prowadzenie obsfugi administracyjnej komisji egzaminacyjne] przeprowadzajgcej egzaminy

w zakresie transporiu drogowego takséwka;

48) realizowanie obowigzku sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych spraw w Wydziale;
49) umieszczanie w BIP informacji z zakresu dziatania Wydziatu;
50) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

§19

Do zadar Wydziafu Srodowiska i Rolnictwa nalezy realizacja zadan z zakresu:

1.

QOchrony $rodowiska, w szczegolnosci:

1)
2)

zbieranie, przetwarzanie i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

wydawanie decyzji o wysokodci odszkodowania w razie ograniczenia korzystania
z nieruchomodci w zwigzku z uchwaleniem form ochrony przyrody;

opiniowanie wydawanych przez wojewode w drodze rozporzadzenia programdw ochrony
powietrza oraz plandw dziatan krétkoterminowych w zakresie ochrony powietrza;

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi oraz rejestru i obserwacji terendw
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw na kiérych wystepuija te ruchy;

wydawanie decyzji okreslajacej dopuszczalny poziom hatasu w $rodowisku oraz dokonanie
oceny stanu akustycznego érodowiska dla terendw wskazanych w Powiatowym Programie
Ochrony Srodowiska oraz wykonanie dia tych terendw map akustycznych;

przyjmowanie zgtoszen instalaci, z ktdrej emisja nie wymaga zezwolenia;

wydawanie pozwolenia na wytwarzanie odpaddw, wprowadzenie gazéw lub pyldw do
powietrza, wydawanie pozwolenia zintegrowanego oraz stwierdzenie wygasniecia, cofnigcia lub
ograniczenia tych pozwoler;

zobowigzanie podmioiu korzysiajgcego ze Srodowiska prowadzacego instalacie do
sporzgdzenia i przediozenia przegladu ekologicznego;

w przypadku negatywnego oddziatywania na $&rodowisko nafoZenie wdrodze decyzji na
podmiot korzystajacy ze Srodowiska obowigzku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko
i jego zagrozenia lub przywrécenia do stanu wiasciwego a w przypadku braku moZliwosci
natozenia takiego obowigzku, zobowigzanie tego podmiotu do uiszczenia na rzecz budzetow
wiasciwych gmin kwoty pienigznej odpowiadajgcej wysokosci szkod wynikajacych z naruszenia
stanu $rodowiska oraz egzekwowanie tej kwoty;

10) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie §rodowiska

w zakresie objgtym wiasciwoscig organu jakim jest Starosta;

11) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podijecie odpowiednich
dziafan bedgcych w jego kompetencii, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepisow o ochronie $rodowiska Iub wystepuje uzasadnione
podejrzanie, e takie naruszenie moglo nastapic;

12) przygotowywanie maieriafow Radzie do uchwalania Powiatowego Programu Ochrony

Srodowiska, ograniczenia lub zakazu uZywania jednostek ptywajgcych lub niekirych ich
rodzajow na okreslonych zbiomikach powierzchniowych wéd stojacych oraz wodach ptyngeych,
programu dziafari, kiorych celem jest dostosowanie poziomu hatasu do dopuszczalnego,
obszaru ograniczonego uzytkowania dia przedsiewziecia mogacego znaczaco oddzialywaé na
Srodowisko, dla ktérych raport moze by¢ wymagany;
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13) przygotowywanie materiaiow dla Zarzadu, w tym: co dwa lata raportu z wykonania Programu

Ochrony Srodowiska, opinii  wnioskow o korzystanie ze Srodkéw budzeiu Powiatu
przeznaczonych na ochrong srodowiska;

14) wydawanie zezwolenia na udziat w systemie handlu uprawnieniami do emisji oraz na zakup

dodatkowych uprawnient do emisji z rezerwy, oraz na pokrycie roznicy pomigdzy emisjg
rzeczywisty i liczba uprawnien z przyznanych dla instalacji uprawnien na nastepny rok okresu
rozliczeniowego;

15) przygotowywanie materiaiéw Radzie dotyczace] informacji o stanie $rodowiska na obszarze

wojewldztwa, okreSlenie w drodze uchwaly kierunkéw dziatania Wojewddzkiej Inspekcii
Ochrony  Srodowiska jak i polecenia podjgcia dziafat zmierzajgeych do  usunigcia
bezposredniego zagrozenia.

Gospodarki odpadami, w szczegdlnosci:

1)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw, zatwierdzanie programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi lub przyjecie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami;

przekazywanie marszatkowi wojewddziwa danych z prowadzonego rejestru podmiotow
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania
odpaddw, a nie wymagajacej zezwolenia;

zatwierdzanie instrukcji ekspioatacji sktadowiska odpadow;

wydawanie zgody na zamkniecie skiadowiska odpadow lub wydzielonej jego czesci;

Geologii, w szczegdinosci:

wykonywanie zadan z =zakresu administracji rzgdowsej okreslonych w ustawie, m.in.
sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien
Z tytutu koncesii, nad projektowaniem [ wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia
sporzadzania dokumentacji geologicznych;

prowadzenie Powiatowego Archiwum Geologicznego;

udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych dia
obszarw zamierzonej dziatalnodci ponizej 2 ha powierzchni, rocznym wydobyciu nie
przekraczajgcym 20.000 m3 i bez uzycia materiatbw wybuchowych po uzgodnieniu
z wiadciwymi organami oraz w razie koniecznosci ustanawianie zabezpieczenia roszczen;
zatwierdzanie projektu prac geologicznych oraz przyjmowanie dokumentacj;

nakazywanie podmiotom wykonujacym prace geologiczne dokonanie, za wynagrodzeniem,
dodatkowych prac geologicznych, w szczegdlnosci badan, pomiardw oraz pobranie
dodatkowych probek;

zezwalanie na zmiang kryteridw bilansowosci zasobdw 6z kopalin oraz na przeklasyfikowanie
zt6z kopalin w przypadku zmian w okresie sprawozdawczym;

przyjmowanie informacii od przedsigbiorcy o naliczone] we wilasnym zakresie opfaty
eksploatacyjnej za wydobytg kopaling oraz o jej uiszczeniu a w razie niedopehienia przez
przedsigbiorce tego obowigzku albo w razie zioZenia informacji nasuwajgce] zasirzezenia,
na podstawie wiasnych ustalen wydanie decyzji okreslajacej nalezng optate;

w przypadku wykonywania dziatalnosci z razgcym naruszeniem warunkow koncesji lub projekiu
robét geologicznych naliczenie optaty dodatkows;;

w razie poszukiwania, rozpoznawania lub wydobywania kopalin bez wymaganej koncesji albo
z razgcym naruszeniem jej warunkéw ustalenie prowadzacemu takg dziatalno$é optaty
podwyzszone).



4, (Gospodarki wodnej, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dia Rady projekidw uchwat dotyczacych zaspokojenia potrzeb w zakresie
korzystania z wéd powierzchniowych poza korzystaniem powszechnym, wiascicielowi wody
przystuguje wiedy odszkodowanie z budzetu powiatu na warunkach ustalonych w ustawie;

2) stwierdzanie przejecia gruntéw pod wodami oraz mienia do zasobu Skarbu Panstwa badz
w trwaly zarzad wiadciwego organu lub jednostki;

3) ustalenie w drodze decyzji linii brzegu oraz rozgraniczenia gruntéw pokrytych wodami przed
wykonaniem urzgdzenia wodnego;

4) wydawanie decyzji w sprawie podziatu kosztdw utrzymania wéd;

5) wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia wytgcznie strefy bezposrednie] ujecia wody;

6) wydawanie decyzji 0 legalizacji urzadzenia wodnego oraz naliczenie stosownej opfaty
legalizacyjnej;

7) na wniosek wiasciciela ujecia wody nakiadanie na wiasciciela gruntdw pofozonych w strefie
ochrony posredniej obowigzku likwidacji nieczynnych studni i ognisk zanieczyszczenia wody;

8) legalizacja urzadzen wodnych

9) przeglad ustaler ww. pozwolert wodnoprawnych a takze realizacji tych pozwoleri co najmniej
raz na 4 lata, oraz wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygasniecia, ograniczenia lub cofnigcia
ww. pozwolen wodnoprawnych;

10) nakazywanie przywrocenia stanu poprzedniego na wafach p. powodziowych iterenach
zagrozonych powodzia;

11} wydawanie pozwolert wodnoprawnych;

12) rozpatrywanie naruszenia interesow o0sob trzecich, zmiany sposobu uzytkowania wéd
w regionie wodnym lub zmiany uprawnien innego zaktadu;

13) wzywanie zakiadu do usunigcia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej oraz ewentualne
unieruchomienie zaktadu lub jego czesci;

14) ustalanie  szczegblowych zakresdw i termindw utrzymywania urzadzen melioracii
szczegotowych;

15) nakazywanie usuniecia drzew lub krzewdw z waidw p. powodziowych;

16) nadzdr i konirola nad dziatalnoscig spétek wodnych

17) wydawanie karty wedkarskiej, rejestrowanie sprzetu plywajacego stuzgcego do amatorskiego
pofowu ryb;

18) wydawanie zezwolen na przegradzanie wody ptynacej sieciowymi narzedziami potowowymi;

19) przygotowywanie materiatow Radzie dotyczacych utworzenia ifunkcjonowania Spolecznej
Strazy Rybackiej oraz wykonywanie dziatar wynikajgcych z regulaminu iejze strazy.

5. Gospodarki lesnej i towieckiej, w szczegdinosci:

1) nadzdr nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w fym
okreslanie w drodze decyzji zadan wiascicieli lasow w celu zapewnienia powszechnej ochrony
lasow,

2) wydawanie decyzji w sprawie przyznania Srodkéw na pokrycie kosztéw odnowienia lub
przebudowy drzewostanu w lasach nie stanowigeych wiasnosci Skarbu Panstwa,

3) wydawanie na wniosek wiascicieli lasdw decyzji o zamianie laséw na uzytki rolne w stosunku
do lasdw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa,

4) wydawanie decyzji o przyznaniu $rodkow na pokrycie kosztow zalesienia w ramach dotagii
z budzetu panstwa,

5) dokonywanie udatnosci uprawy w czwartym lub w pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego
oraz wnioskowanie o przekwalifikowanie z urzedu gruniu rolnego na grunt lesny, jezeli
zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepiséw 0 wspieraniu rozwoju obszardw wiejskich
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8.

9.

ze srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancii
Rolnej,

6} cechowanie drzewa pozyskanego w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Paristwa oraz
wystawianie wtascicielom laséw dokumentow stwierdzajacych legalnos¢ pozyskania drewna,

7) uznawanie w drodze decyzji las za ochronny lub pozbawienie tego charakteru,

8) zatwierdzanie w drodze decyzji uproszczonych plandéw urzadzenia lasu oraz uznawanie lub
nieuznawanie w drodze decyzji zasirzezenl lub wnioskdw do projekiu uproszczonego planu
urzadzenia lasu,

9) nadzorowanie wykonywania zatwierdzonych uproszczonych plandw urzadzania laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa przez wiascicieli i uzytkownikéw lasow,

10) nadzér nad dokonanymi przez wiascicieli zalesieniami gruntow rolnych w latach 2002 i 2003,
wyptata naleznych rolnikom ekwiwalentow oraz wspdfpraca z Agencjg Restrukturyzacji
i Modemizacji Rolnictwa w zakresie zapotrzebowania i rozliczania ekwiwalentéw za wytaczenie
gruntu z uprawy rolnej i prowadzenie uprawy lesnej,

11) stwierdzanie przekazania praw i obowigzkéw wynikajacych z decyzji o prowadzeniu uprawy
le$nej na nastepce prawnego,

12) wstrzymywanie ekwiwalentu oraz nakazanie zwrotu kosztdw sadzonek, koszidw sporzadzenia
planu zalesienia i pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi,

13) wyrazanie w uzasadnionych wypadkach zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny poza
odtowami, polowaniami i sprawdzianami pracy psow mysliwskich oraz na odiéw lub odstrzaty
redukeyjne zwierzyny w wypadku szczegoinego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu
obiektow produkcyjnych i obiektdw uzytecznosci publicznei.

14) wydawanie zezwoler na posiadanie i hodowanie chartéw rasowych lub ich mieszarcow,

15) wydzierzawianie obwoddw fowieckich polnych oraz coroczne naliczanie tenut dzierzawnych
i rozliczanie ich z nadlesnictwami i gminami,

Ochrony przyrody, w szczegdinosci:

1) posiadanie biezacej informacji o formach ochrony przyrody na terenie powiatu zgbkowickiego;

2) prowadzenie rejestru zwierzat gatunkéw, kibrych przewoZenie przez granice podiega
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europeiskiej oraz wydawanie zaswiadczen
0 wpisie do tego rejestru

3) wydawanie zezwoler na usuniecie drzew i krzewdw z zadrzewied z nieruchomosci bedgeych
wlasnoscig gminy oraz naliczanie stosownych opfat badz kar za ich wyciecie, jak réwniez
z terendw kolejowych wycinanych w zwigzku z utrzymaniem bezpieczenstwa ruchu.

Rolnictwa, w szczegdinosci:
1) wspdtpraca z urzedami gmin i izbg rolnicza w zakresie kontroli ubezpieczenia rolnikow.

Wykonywanie obowigzujgcych sprawozdan, spraw wynikajgcych ze Statutu, ze zmienianych lub
wydawanych nowych przepiséw prawnych z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska,
Wspdtdziatanie z innymi Wydziatami | jednostkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
samorzgdu terytorialnego oraz innych instytucji i organizacji w zakresie ww. spraw,

10. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Staroste.

11.

Do zadad Zespolu do spraw zwigzanych z pojazdami usunigtymi, a nieodebranymi
z parkingu strzezonego nalezy realizacia zadan z zakresu:

1) ustalanie budzetu;

2) ustalenie wiadciciela pojazdu, powiadomienie wiadciciela pojazdu o konsekwenciach
nieodehrania pojazdu w okreslonym terminie;
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3) przekazanie aut niezarejestrowanych w krajach Unii Europejskiej wiasciwemu Urzedowi
Celnemu;

4} dokonanie ogledzin pojazdu przed wystgpieniem do Sadu o przepadek;

5) sporzgdzenie w konsuitacji z Radcg Prawnym wystgpienia do sadu o przepadek pojazdu na
rzecz Powiatu oraz przekazanie akt sprawy Radcy Prawnemu w celu reprezentowania Powiatu
przed sadem:;

6) wykonanie orzeczenia sgdu o przepadku pojazdu w trybie i na zasadach okreslonych
W ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, z uwzglednieniem przepisow ustawy
0 ruchu drogowym, t].

v’ zajecie ruchomosci przez upowaznionego poborce (protokét z zajecia) | zawiadomienie organu
rejestracyjnego o tym fakcie;

v’ zlecenie biegtemu skarbowemu oznaczenia warto$ci szacunkowe] pojazdu;

v" wybdr sposobu sprzedazy auta zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, przekazanie pojazdu instytucjom uzyteczno$ci publicznej, jako ruchomosci
nienadajgcej sig do obrotu handiowego a przedstawiajgce] wartos¢ uzytkowa w celu
wykorzystania przy realizacji jej zadan statutowych albo w sytuacii kleski zywiotowej w celu
ztagodzenia bezposrednich skutkow Kkleski zywiotowej lub likwidacia z uwagi na odpad
z przekazaniem do stacji demontazu;

v’ przeprowadzenie licytacji ruchomosci, przetargu ofert, sprzedazy podmiotom handlujgcym,
przekazanie do komisu,

v w przypadku nie sprzedazy w ww, procedurach sprzedaz z wolnej reki;

v’ przekazanie ruchomodcl stacji demontazu pojazdow — zniszczenie ruchomosci, w przypadku
gdy jest to odpad lub gdy nie dokonano w Zadnym z ww. postepowan sprzedazy czy tez
przekazania;

v zawiadomienie organu rejestracyjnego o zbyciu/zeziomowania pojazdu.

7) zebranie materiafju dowodowego w sprawie ustalenia kosztdw zwigzanych z usunieciem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu,

8) wydanie decyzji zobowigzujgce] wiasciciela pojazdu i solidarnie osoby dysponujace] pojazdem
w momencie usuniecia do zaptaty ww. kosztéw;

9) w przypadku braku spfaty nalezno$ci w okreSlonym decyzjg terminie upomnienie i wszczecie
postepowania egzekucyjnego; )

10)wystapienie do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie o refundacje kosztéw demontazu pojazddw w roku nastepnym {po ze
ziomowaniu).

§20

Do zadan Wydziatu Budownictwa nalezy wykonywanie zadan administracji architektoniczno-
budowlane] wynikajacych z ustawy Prawo budowlane:

1. Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisdw prawa budowlanego, a w szczegolnosei :

1) zgodnosSci zagospodarowania terenu z  miejscowymi planami  zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony Srodowiska,

2) warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych,

3} zgodnodci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi
oraz zasadami wiedzy technicznej,

4) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkeiji technicznych w budownictwie;
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2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa:

1) zatwierdzajgcej projekt budowlany i udzielajgcej pozwolenia na budowe,

2) udzielajacej pozwolenia na rozbiorke obiektu budowlanego,

3) o wniesieniu sprzeciwu w sprawie zgloszenia wykonania obiektu budowlanego lub robdt
budowlanych, wymagajgcych pozwolenia na budowe,

4) naktadajacej obowigzek uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robdt budowlanych,
objetych obowigzkiem zgtoszenia,

5) nakiadajacej obowigzek uzyskania pozwolenia na rozbidrke obiektu objeta obowigzkiem
zgfoszenia,

6} zatwierdzajace] projekt budowlany,

7) o odmowie zatwierdzenia projekiu i udzielenia pozwolenia na budowe, w zwigzku
2 nie usunieciem wskazanych nieprawidiowosci,

8) o odmowie zatwierdzenia projekiu i udzielenia pozwolenia na budowe w przypadku, gdy na
terenie, kidrego dotyczy projekt zagospodarowania dziatki Iub terenu, znajduje sie obiekt
budowlany, w stosunku do ktérego orzeczono nakaz rozbidrki,

9) o zmianie pozwolenia na budowe | zatwierdzeniu nowego projektu budowlanego,

10} uchylajgcej decyzje o pozwoleniu na budowe, w przypadku realizacji budowy w sposob istotnie
odbiegajacy od zatwierdzonego projektu budowlanego;

11} 0 wygasnieciu pozwolenia na budowe;

12) 0 pozwoleniu na wznowienie robot;

13} o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

14) 0 wytaczeniu inwestora z obowigzkdw okreslonych w przepisie art. 42 ust. 1 i 2 Prawa
budowlanego;

15) 0 nafozeniu obowigzku geodezyjnego wyznaczenia obiekiu budowlanego w terenie oraz
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej;

16) rozsirzygajgcej o niezbednoscl wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci:

17) innych decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa prawo budowlane
i kodeksem postepowania administracyjnego.

3. Wydawanie postanowien:

w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia zgody na odstepstwo od warunkdw technicznych;
W sprawie uzupednienia zgtoszenia wykonania robot budowianych;

w sprawie uzupeinienia zgtoszenia wykonania rozbiorki;

0 usunigciu nieprawidtowosci dotyczacych wydania pozwolenia na budowe;

w sprawie zwrotu wniosku z powodu nie uiszczenia oplaty skarbowe;;

przekazania sprawy innemu organowi;

innych postanowien wynikajgcych z ustawy prawo budowlane i kodeksu postepowania
administracyjnego.

~ O g1 & N =
e S Tt N Nl et e

4. Przyimowanie zgtoszen :
1) obiektéw , ktére nie wymagajg pozwolenia na budowe;
2) wykonania robSt budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
3) rozbidrek budynkow i budowli, obiekidw oraz urzgdzert budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe.

5. Wydawanie zaswiadczen:
1) o przyjeciu zgtoszenia wykonania robdt budowlanych;
2) o przyjeciu zgtoszenia wykonania obiektu budowlanego;
3) o przyjeciu zgtoszenia wykonania rozbidrki obiekiu budowlanego;
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No

10.
11,
12.
13.

14,
15.

16.

4) 0 samodzielnosci lokalu;
5) potwierdzajgcych powierzchnie uzytkowa i wyposazenie lokalu migszkalnego.

Wydawanie dziennikow budowy;

Sporzadzanie sprawozdan do Giownego Urzedu Statystycznego;

Prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie pozwolenia na budowe i wydanych pozwole na

budowe oraz przekazywanie uwierzytelnionych kopii tych rejestréw do Urzedu Wojewddzkiego;

Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu inwestycii mogacych znaczaco oddziafywaé na

srodowisko;

Umieszczanie w Bitdetynie Informaciji Publicznej informacji z zakresu dziatania Wydziatu;

Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;;

Udziat w pracach zespotu ds. ochrony zabytkéw;

Przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budowe, organowi ktéry wydat decyzie o warunkach

zabudowy ;

Przekazywanie ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe do organu podatkowego;

Wspdipraca z organami nadzoru budowlanego a w szczegolnosci :

1) przekazywanie bezzwiocznie kopii ostatecznych decyzji, postanowien i zgtoszer wynikajacych
z prawa budowlanego,

2) uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w ¢zynnosciach inspekeyjnych
i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste;

§ 21

Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Obstugi Teleinformatycznej
nalezy:

1.

Zapewnienie obywatelom podstawowych warunkéw ochrony przed pofencjalnymi zagrozeniami
i realnymi niebezpieczenstwami zwigzanymi z wystepowaniem klesk Zywiotowych, powodowanych
sifami natury lub dziatalnoScig cziowieka, a takze wynikajgcymi z dziafan terrorystycznych
i zbrojnych.

Zarzadzanie i reagowanie kryzysowe — zadania:

1} kierowanie Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego oraz dziataniami zwigzanymi
z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozeh na terenie
Powiatu;

2) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania
kryzysowego;

3) organizowanie i zapewnianie statej tacznosci telefonicznej i radiowej dla potrzeb Starosty,
Powiatowego Centrum Zarzagdzania Kryzysowego i Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
w sytuacjach nadzwyczajnych zdarzen;

4} wspdtpraca z Panstwowg Strazg Pozama oraz Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz bezpo$redniej ochrony przed powodzia;

5) prowadzenie analizy sif i srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
Powiaty;

6) monitorowanie systemu koordynacji dziafai jednostek ochrony  przeciwpozarowsj,
wchodzacych w skiad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz innych podmiotow
bioracych udziat w dziataniach ratowniczych na terenie Powiatu;
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7) wsp6ipracowanie z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego,
ochrony przeciwpozarowej oraz instyiuciami realizujgcymi ochrone ludnosci;
8) wspoldziatanie | wzajemne przekazywanie informagji w zakresie zapobiegania skutkom klesk
zywictowych [ub ich usuwania pomiedzy osciennymi powiatami;
9) gromadzenie danych i akiualizowanie programu uzytkowego WZK DUW pod nazwg ,Baza Sit
[ Srodkéw Wojewddztwa Dolnoslaskiego”;
10) opracowywanie, aktualizowanie i wykonywanie przedsiewzieé wynikajacych z nastepujacych
dokumentdw planistycznych:
a) Powiatowy Plan Zarzgdzania Kryzysowego,
b) Plan Ochrony oraz Ewakuacji Débr Kultury na Wypadek Zagrozenia Paristwa i Wojny,
c) Plan Ochrony Zabytkéw Powiatu Zabkowickiego na Wypadek Konfliktu Zbrojnego
I Sytuacji Kryzysowych,
11) obstuga planistyczna, kancelaryjno-biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
12) obstuga planistyczna, kancelaryjno-biurowa Powiatowego Zespotu ds. Ochrony Zabytkow
i Débr Kultury; :
13) obstuga  kancelaryjno-biurowa, planistyczna isprawozdawcza Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku przy Staro$cie Zabkowickim;
14) szacowanie strat powstatych w wyniku sytuacji kryzysowej oraz planowanie procesu odbudowy.

. Obronno$¢ - obrona powszechna:

1) opracowywanie, aktualizowanie | wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z nastepujacych
dokumenidw planistycznych:

a) Plan Przygotowania Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia Powiatu Zgbkowickiego
Na Potrzeby Obronne Paristwa.

b) Plan Operacyjny Funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Warunkach Zewnetrznego
Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny.

¢) Regulamin Organizacyjny Starostwa na czas W

d) Staly Dyzur;

e) Dokumentacja Stanowiska Kierowania;

f)  Dokumentacja Akcji Kurierskiej;

g) Dokumentacja ,Bazy danych HNS”;

2) zapewnienie warunkdw organizacyjnych funkcionowania catodobowych dyzuréw na wypadek
wystapienia nadzwyczajnych zagrozen;

3) dokonywanie raz w roku konfroli w urzedach miast i gmin z wykonania iaktualizacii
dokumentdw planistycznych obowigzujgcych na szczeblu gminy;

4) realizowanie treningow akcji kurierskiej w powiecie (co najmniej 2 razy w roku) z gminami
i administracjg wojskowa;

5) prowadzenie szkoler obronnych;

6) kontrolowanie realizacji zadan obronnych przez urzedy administracii samorzadowej, placéwki
stuzby zdrowia oraz instytucie, stuzby, siraze i podmioty gospodarcze realizujgce zadania
obronne na rzecz sit zbrojnych;

7) prowadzenie kontroli wewnetrznych, (zespotowe, problemowe i sprawdzajace) na wszystkich
szczeblach organizacyjnych powiaty;

8) wspdtpracowanie z administracjg wojskows;

. Obrona cywilna:
1) realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej w tym:
a) zorganizowanie | zapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz
systemow wczesnego osirzegania o zagrozeniach, zmieniona kolejnosé
b) z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
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6)

¢) organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagroZenia dla
zycia i zdrowia, kidry wystapit na obszarze co najmniej dwoch gmin, zmieniona kolejnosé

d) ochrona oraz ewakuacja dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem w wyniku dziatan wojennych;

e} integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tych sanitarno- epidemiologicznych
| spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacii
skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

wyznaczanie Zaktaddw Opieki Zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medyczne;
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania
przygotowania tych zaktaddw do niesienia pomocy;

wspofpracowanie z terenowymi organami administracji wojskowej i publicznej;

prowadzenie gospodarki materiatowo — technicznej, konserwacji i zabezpieczenia sprzetu
przeznaczonego do dziatan ratowniczych w gminnych magazynach;

wykonywanie dokumentacji planistycznych (opracowanie i prowadzenie ciggtej aktualizacii
nastepujacych dokumentow):

a) Powiatowego Planu Obrony Cywilnej,

b} Dokumentacii systemu wykrywania i alarmowania,

c) Zestawienia sprzetu obrony cywilngj znajdujacego sie w gminach na terenie powiatu
zabkowickiego.

wykonywanie innych zadad wynikajacych z odrgbnych przepiséw lub zleconych przez
przeiozonych;

5. Ochrona informacji niejawnych:

1)
2)

)

I 0D

9)
10)

11)

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w kidrych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informagji;

okresowe kontrolowanie ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw;

opracowanie planu ochrony informacji nigjawnych w Starostwie i nadzorowanie jego realizacji,
przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego - ZWYKLEGO - na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracownikéw Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych
z dostepem do informacji niejawnych;

wydawanie poéwiadczen bezpieczenstwa - upowazniajgcego do dostepu do informacii
nigjawnych - przekazanie jej osobie sprawdzanej | zawiadamianie o tym Staroste;

odmawianie wydania poswiadczenia bezpieczeristwa osobie podlegajgcej sprawdzeniu
| pisemne powiadomienie Starosty o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigZe sie dostep do informacii niejawnych;

szkolenia pracownikow z zakresu ochrony informacii niejawnych;

wytwarzanie, przetwarzanie, przekazywanie i przechowywanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne;

opracowanie i biezaca akiualizacja Planu Ochrony Starostwa;

Wykonywanie innych czynnodci zlecanych przez Staroste.

W zakresie Obstugi Teleinformatycznej nalezy w szczegéinosci
Zapewnienie bezpieczenstwo teleinformatycznego w Starostwie — ochrona informacii nigjawnych
w systemach i sieciach teleinformatycznych poprzez:

a) nadzorowanie i kontrolowanie konfiguracii systemu, przemieszczania sprzetu oraz

prowadzenia jego ewidencji;
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b) szkolenia z zakresu bezpieczefistwa teleinformatycznego dla pracownikéw Starostwa;

¢) zapewnienie ochrony elekiromagnetycznej, kryptograficznej oraz bezpieczenstwa transmisji
danych;

d) prowadzenie analizy ryzyka w bezpieczeristwie teleinformatycznym réwnoznacznym
z ochrong informacji w systemach i sieciach Tl;

e} sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczer,

f} opracowywanie projekidw szczegdinych wymagad bezpieczenstwa systemu lub siec
teleinformatycznej,  propozycji ich uaktualnienia oraz wdrazania procedury ochrony
antywirusowej,

2) Ochrona danych osobowych:

a) nadzorowanie nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczer, w kidrych przetwarzane sa
dane osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich oséb;

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzgdzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania;

c) przygotowanie zbiorow danych i wymaganych dokumentéw niezbednych przy zgtaszaniu
whioskéw o rejestracje zbioru do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

d) prowadzenie ewidencii 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych;

e) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych starostwa (przetwarzanych metodg
iradycyjna lub w systemach informatycznych);

f) opracowywanie [ akiualizowanie instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia danych
osobowych oraz instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym;

g) zarzadzanie hastami uzytkownikow stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;

h) podejmowanie natychmiastowych dziafant zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczeri systemu informatycznego lub
informacfi o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujgcych na
naruszenie bezpieczenstwa danych.

3) Obstuga informatyczna Starostwa:

a) administrowanie | zarzadzanie systemem informatycznym, w szczegoinosci serwerami
bazodanowymi i siecig kompuierows, oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen;

b) utrzymanie i rozwdj lokalnej sieci komputerowej (LAN) obeimujace okablowanie strukturalne
budynkéw urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie siec,
utrzymanie i rozwoj taczy fransmisji danych (WAN);

c) archiwizowanie danych elekironicznych przechowywanych w urzadzeniach otoczenia
sieciowego sieci informatycznej;

d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa ,backup” baz danych serwerdw;

e) nadzorowanie legalnodci stosowanego oprogramowania - kontrola licencii i leganoéci
oprogramowania;

f) udzielanie pracownikom pomocy zwigzanej z praca ze sprzetem | oprogramowaniem
komputerowym;

g) identyfikowanie potrzeb pracownikéw w zakresie potrzeb wyposazenia stanowisk
pracowniczych oraz opiniowanie zakupdw sprzetu i oprogramowania;

h} zarzadzanie od strony technicznej BIP-em Starostwa ;

i) wdrozenie | utrzymanie Infrastrulktury Klucza Publicznego, zarzadzanie oprogramowaniem
podpis6w elekironicznych kwalifikowanych i niekwalifikowanych;

i) planowanie i zakupu sprzetu informatycznego | oprogramowania;
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k) okredlanie wiasciwych warunkow eksploatacji | racjonalnego wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych w Starostwie, jak i okreslanie zasad pracy przy
uzyciu sprzetu komputerowego;

[) wspétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami organizacyjnymi,
podmictami gospodarczymi i osobami fizycznymi w sprawach z zakresu swojej wiasciwosci
oraz w zakresie wspolnych projektow informatycznych i wymiany danych;

m) opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i komputeryzacii
Starostwa;

n) prowadzenie ewidencii sprzetu i oprogramowania;
0} szkolenia informatyczne pracownikow w obstudze nowych programdw, oraz szkolenie

pracownikow w zakresie eksploatacji sprzetu komputerowego na poszczegdinych
stanowiskach roboczych.

4) Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Staroste.

§ 22

Do zadar Wydziatu Finansowego nalezy:

1. W
1)

1)
2)

3)
4)

5)

zakresie obstugi finansowo — ksiegowej Powiatu Zabkowickiego:
opracowywanie pétrocznych informacji o przebiegu realizacji budzetu powiatu oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu powiatu przedkfadanych Radzie Powiatu oraz RIO;
przygotowywanie projekidw uchwal, decyzji dla Kierownikéw jednostek, wprowadzanie zmian
do uktadu wykonawczego budzetu powiaty;
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych Powiatu Zgbkowickiego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
przygotowywanie decyzji dla Zarzadu Powiatu w sprawie umorzen i rozkiadania na raty
naleznosci budzetu Powiatu;
nadzor finansowy nad realizacjg umow;
nadzor nad realizacig dochoddw i wydatkow Powiaty;
ewidencja przekazanych $rodkdw i otrzymanych dochodéw od jednostek organizacyinych;
opracowywanie planu w zakresie kontroli finansowej w podlegtych jednostkach, realizacja
planu, sporzadzanie protokotow i zalecer pokontrolnych;
windykacja nalezno$ci Powiaty;
wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej, w tym sporzadzanie sprawozdan;
sporzadzanie bilansu Powiatu;

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych Powiaty;
wspdtpraca z bankiem wybranym do obstugi Powiatu Zgbkowickiego.

10)
1)
12) rozliczanie inwentaryzacji mienia Powiatu;
13)
14)

W zakresie obsfugi finansowo- ksiegowej Starostwa Powiatowego:

opracowywanie planu finansowego Starostwa Powiatowego — zbiorczego zestawienia planu
wydatkéw sporzadzonego przez wydzialy Starostwa — na kolejne lata budzetowe;
przygotowywanie wnioskow do Zarzadu Powiatu celem dokonania zmian w planie finansowym
jednostki;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu realizacji zadan wiasnych;

przygotowywanie wnioskéw do Zarzadu o dokonanie umorzen i roztozenia na raty naleznosci
Starostwa Powiatowego;

nadzér finansowy nad realizacja umow zawieranych przez Starostwo;
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6) nadzor nad realizacjg dochodéw i wydatkéw Starostwa Powiatowego;
7) prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego;
a) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,
b) prowadzenie ksigg rachunkowych,
¢) rozliczanie inwentaryzacji majatku oraz rozliczanie réznic inweniaryzacyjnych,
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytulu optat geodezyjnych;
9) prowadzenie ewidenciji ksiegowej ZFSS;
10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zalesianie, depozyty, wytgczenia gruntdw z produkgji rolnej;
11) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektéw dofinansowanych ze $rodkéw  unijnych
i sporzadzanie sprawozdawczosc;
12) wspbtpraca z hankiem prowadzacym rachunek Starostwa Powiatowego;
13} realizacja dyspozycji Zarzadu Powiatu w zakresie spraw finansowych;
14} sporzgdzanie bilansu rocznego, rachunku zyskdéw i sirat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki;
15} ewidencja w ksiegach rachunkowych i rozliczanie mienia Starostwa Powiatowego;
16) przygotowywanie danych do umieszczenia w Biuletynie Informacii Publicznej w zakresie
dziafania Wydziatu;
17) powadzenie obstugi pfacowej dla pracownikdw na podstawie aktualnych angazy
i comiesieczne prowadzenie rozliczen z US i ZUS;
18) sporzadzanie sprawozdan GUS;
19) sporzgdzanie deklaracfi podatku od nieruchomodei w czesci finansowej przy udziale
pracownikow Wydziatu Geodezii, Katastru i Nieruchomosci;
20} sporzadzanie deklaracji VAT i PIT;
21} wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Staroste.

3. W zakresie obstugi finansowo — ksiegowej Skarbu Panstwa:
1) prowadzenie ewidencii ksiegowej dochoddw Skarbu Paistwa;
2) sporzgdzanie sprawozdawczosci;
3) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu;
4) rozliczanie inwentaryzacji majatku Skarbu Panstwa.

§ 23
Do zadan Wydzialu Promogji, Oswiaty i Rozwoju nalezy:

1. W zakresie oSwiaty:

1) opracowywanie i przedktadanie projektdw uchwat i innych akiéw w sprawach dotyczacych
oSwiaty;

2) prowadzenie spraw z zakresu zakiadania i prowadzenia publicznych szkot podstawowych
specjalnych i gimnazjéw specjainych, szkdt ponadgimnazjalnych,  szkét sportowych
i mistrzostwa sportowego, placowek odwiatowo — wychowawczych, placéwek ksztalcenia
ustawicznego, placéwek ksztatcenia prakiycznego, osrodkow doksztaicania i doskonalenia
zawodowego, poradni psychologiczno — pedagogicznych, miodziezowych osrodkow
wychowawczych, mtodziezowyeh osrodkdw socjoterapii, specialnych osrodkéw szkolno —
wychowawczych, specjalnych osrodkéw wychowawczych wymagajacych stosowania specjalne
organizacji nauki, metod pracy i wychowania, placéwek zapewniajgcych opieke i wychowanie
uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania;

3) przygotowywanie zezwoler na zafozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fizyczng;

4)  prowadzenie ewidencii szkdt i placéwek niepublicznych;
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23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym uprawnien
szkoly publicznej;

przedstawianie do zatwierdzenia przez Staroste projektow organizacyinych szkot i placdwek;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkot i placdwek w zakresie spraw administracyjnych;
nadzdr nad catoksztatiem polityki kadrowej prowadzone] przez dyrekiorow szkot i placowek;
realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko dyrekiora
szkoly, placowki;

przygotowywanie wnioskdw o przediuzenie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty, placowki;
wnioskowanie o przyznanie nagrody Starosty Zabkowickiego oraz odznaczer i nagréd
resortowych dyrektorom szkot i placowek;

przygotowywanie zbiorczych propozycji do budZetu powiatu w zakresie jednostek oswiatowych;
nadzorowanie organizowania przez podlegie szkoly, placowki dziafalnosci opiekunczej
i pomocy materialnej dla ucznidw;

przygotowywanie decyzji, na wniosek dyrektoréw szkdt, dotyczacych przyznania uczniom szkot
ponadgimnazjalnych stypendiow Starosty;

realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania egzaminacyjnego na stopien
nauczyciela mianowanego;

dokonywanie okresowych przegladow jednostek oswiatowych;

wydawanie skierowan do ksztafcenia specjainego w placowkach na terenie Powiatu;
whioskowanie o wydanie skierowania do ksztatcenia specjalnego w placowkach poza terenem
Powiaiu;

wydawanie skierowan do ksztatcenia specjainego w placowkach jakimi sg mtodziezowe oérodki
wychowawcze | miodziezowe osrodki socjoterapii;

prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych dyrektordw podiegtych placéwek;

sporzadzanie sprawozdawczosci oswiatowej;

sporzadzanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania Srodkdw z rezerwy Ministra Edukaci
Narodowej;

sporzadzanie wnioskow dotyczgcych pozyskiwania dotacji na realizacje zada o$wiatowych
z programaw rzadowych i funduszy europejskich;

wspolpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny;

wspotpraca z Okregowg Komisjg Egzaminacying;

wspotpraca z Osrodkiem Rozwoju Edukacii;

wspotpraca z Dolnoslgskim Centrum Informacji Zawodowej i Doskonalenia Nauczycieli;
wspéipraca z Sgdem Rejonowym i Policja;

wspdipraca ze szkotami podstawowymi i gimnazjami w zakresie dotyczgcym skierowan do
placowek.

2. W zakresie kultury:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wspotpraca z terenowymi oSrodkami kultury w zakresie realizaci dziatai kulturalnych;
wspdidziatanie z placéwkami szkolnymi w zakresie organizowania imprez rocznicowych
i okoliczno$ciowych;

realizacja zadan dotyczacych dziatainosci Biblioteki Powiatowe;

wspomaganie inicjatyw dotyczacych rozwoju zycia artystycznego i kulturainego;

organizowanie obchoddw Swigt pafistwowych oraz wspéldziatanie w organizacji wydarzen
kulturainych o zasiegu powiatowym;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami kultury;

promocja | koordynacja imprez kutturalnych odbywajgcych sie na terenie Powiaiu.

3. W zakresie sporiu, kultury fizycznej i turystyki:
1) tworzenie klimatu oraz warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizyczne;;
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2) wspdtdziatanie z placdwkami szkolnymi w zakresie organizowania imprez rocznicowych
i okolicznosciowych;

3) koordynacja zadan przyjetych do realizacji przez podlegte Powiatowi jednostki w zakresie
Kultury fizycznej;

4) organizacja imprez turystycznych przyjetych jako imprezy wiasne Powiatu;

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste lub Wicestaroste.

4. W zakresie rozwoju:

1) opracowywanie, monitoring i akiualizacja dokumentéw planistycznych powiaiu (strategia
rozwoiju, plany rozwoju);

2) biezace analizowanie i studiowanie dokumentéw z zakresu rozwoju lokalnego, funduszy UE,
oraz wytycznych i przepiséw prawa w tym zakresie;

3) opracowywanie i przedkladanie Zarzadowi Powiatu opinii oraz materiatdw dotyczacych
kierunkow rozwoju powiatu;

4) gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego, spotecznego i przestrzennego
rozwoju Powiatu.

5. W zakresie promocji i polityki informacyjnej:
1) inicjowanie i realizacja wszelkich form informacyjnych i reklamowych, stuzgcych promoci
i rozwojowi powiatu;
przygotowywanie materiatow do opracowan dotyczacych programow, strategii oraz kierunkow
rozwoju turystyki w powiecie;
cykliczny udziat w targach turystycznych - krajowych i zagranicznych;
prowadzenie Powiatowego Centrum Informaci Turystycznej;
wydawanie materiatow promocyjnych: publikacji, gadzetdw, itp.;
prowadzeniem serwisu infermetowego Powiatu Zabkowickiego;
organizacja | wspotorganizacja imprez turystyczno-rekreacyjnych, stuzacych promocii
i rozwojowi powiatu;
8) wspdtpraca i nawigzywanie wspélpracy z regionami parinerskimi Powiatu Zagbkowickiego
(krajowymi i zagranicznymi};
9) wspdipraca z mediami w zakresie promocii;
10) wspblpraca z instytucjami rzadowymi oraz pozarzadowymi w zakresie dziatan promocyjnych;
11) przygotowywanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez organizowanych na terenie
powiatu.

jy]
e

-~ O on b
e L e N T

6. W zakresie pozyskiwania funduszy pozabudzetowych:

1) zarzadzanie realizacjy projekidw wspdifinansowanych ze srodkow Unii  Europejskiej,
przygotowywanych przez Wydziaf;

2) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych do funduszy strukturalnych Unii Europejskie]
f innych;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentacii wnioskow aplikacyjnych
(studium wykonalno$ci projekiu, wniosek projektowy, wymagane zatgczniki);

4) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu
w zakresie nadzorowania realizacji projekiow;

5) monitoring osigganych wskaznikéw realizacji projektow;

B) sprawozdawczo$¢ z realizacii projektdw (przygotowywanie sprawozdan);

7) dziatania informacyjne i promocyjne wynikajace z obowiazkéw beneficjenta projektu
realizowanego z udziatem Srodkow zewnetrznych;
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8) zarzadzanie przeptywami finansowymi w ramach projekiu (przygotowywanie harmonograméw

plainosci | opracowywanie wnioskdw o ptatnosg);

9) udziat w pracach grup roboczych zajmujgcych sie programowariem funduszy strukturalnych

w regionie (opracowanie regionalnych programéw operacyjnych okreslajacych priorytety,
kierunki oraz wysokos¢ Srodkdw na realizacje polityki regionalnej);

10) monitoring dostepnych mozliwosci pozyskiwania przez powiat srodkdw zewnetrznych.

7. W zakresie wspofpracy zagranicznej:

1)

1)

1)

wspolpraca z regionami partnerskimi Powiatu Zabkowickiego w tym: koordynacja prac
zwigzanych ze wspllpraca miedzynarodowg oraz nawigzywanie nowych kontaktow
zagranicznych;

wykonywanie tumaczen pisemnych i ustnych niezbednych dia realizacii efektywnej wspéipracy
zagranicznej Powiatu Zabkowickiego;

udziaf i umaczenie oficjalnych spotkan w zakresie wspdipracy miedzynarodowsj;
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych w zakresie wspoipracy
zagranicznej;

wspdlpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie wspélpracy zagranicznej.

. W zakresie rozwoju przedsigbiorczosci:

podejmowanie dziatart wspierajacych rozwdj przedsiebiorczosei, w tym organizacja prezentaci
gospodarczych;

gromadzenie i udostepnianie informacji gospodarczych;

wspdtpraca z instytucjami okofobiznesowymi w celu spdjnej realizacji projektdw wspierajgcych
MSP;

dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw gospodarczych;
przygotowywanie oferty inwestycyjnej powiatu;

wspbipraca w dziedzinie promocji gospodarczej z samorzadami ferytorialnymi, instytucjami
rozwoju regionalnego i lokalnego oraz srodowiskami biznesowymii;

udzielanie pomocy w nawigzywaniu kontakiw zagranicznych podmiotom gospodarczym,
instytucjom i organizacjom z terenu Powiatu.

. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzatalnosci pozytku publicznego
I o wolontariacie, stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego a takze innymi
osobami prawnymi, jezeli ich cele siatutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego;

udzielanie informacji organizacjom o mozZliwosciach pozyskiwania $rodkéw finansowych
w ramach programow powiatowych, wojewddzkich, krajowych oraz unijnych;

aktualizacja bazy organizacji pozarzadowych z terenu powiatu;

wspieranie oraz wspoiudziat w inicjatywach podejmowanych przez organizacje pozarzadowe;
promacja dziafainosci organizacii pozarzagdowych.

10.W zakresie inwestycji | zamdwieti publicznych / Zespét ds. inwestycii i zamdwien publicznych /:

1)

w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych, a w szczegoinosci:

1.1.  planowanie zamowieri publicznych;

1.2. przygotowanie postepowan 0 udzielenie zamdwien publicznych;

1.3, ustalenie wartosci szacunkowej zamdwien publicznych;

1.4, wybdr trybu postepowania o udzielenie zaméwient publicznych;

1.5, przygotowywanie ogloszer, zaproszen do skiadania ofett, aukcji elektronicznych;
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1.8.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia;

udostepnianie specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia;

sporzadzanie dokumentacji przetargowej;

kontaktowanie sig z wykonawcami i dostawcami w postepowaniach o zamdwienia
publiczne;

udzielanie odpowiedzi i wyjasnient dla wykonawcow i dostawcdw w sprawie ogloszenia
specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia;

11. wnioskowanie o powotanie komisji przetargowej;

12. uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

13. przygotowywanie odpowiedzi na protesty oferentéw;

14. przygotowywanie projektow uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

15. prowadzenie rejestréw udzielanych zamowien publicznych, odwotan i protestow;

16. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w prowadzeniu postgpowan

o wartosci powyzej 14.000 EURO, w szczegdlnosci zadar inwestycyjno-remontowych.

w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przesirzennym, a w szczegélnosci:

1.1,
1.2.

wnioskowanie o zmiang ustalen przestrzennych planéw dia terendw Powiatu;
przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego, oraz warunkdw zabudowy dla zadad powiatu | wspdidziatanie w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi powiatu (szkoty, placéwki).

w zakresie ustawy Prawo budowlane, a w szczegdlnoscei :

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

organizowanie i koordynowanie procesu budowlanego w zakresie projekiowania,
budowy, utrzymania i rozbidrki obiektéw budowlanych Powiatu;

przygotowywanie wnioskéw do wiadciwych organdw w sprawie zgloszen i pozwolen
budowlanych dla zadan inwestycyjno-remontowych;

zapewnienie kierownictwa budowy i robot budowlanych przez osoby posiadajgce
uprawnienia budowlane;

zawiadamianie wiasciwych organdw o zmianie kierownika budowy, robdt i inspekiora
nadzoru inwestorskiego;

przygotowywanie (kompletowanie) dokumentacji do zawiadomier: o zakoriczeniu budowy
obiektu budowlanego, badZ wnioskéw o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie do
wiadciwych organdw;

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu ufrzymania obiektow budowlanych,
mienia.

w zakresie innych ustaw i przepisdw wykonawczych do w/w, a w szczegbinosei:

1.1
12
1.3

1.4

przygotowywanie inwestycii | remontow;

przygotowywanie inwestycji i remontéw do realizacii;

przygotowywanie /udziat w okreSleniu zakresu rzeczowego robét dla zadanr inwestycyjno-
remontowych;

przygotowywanie zlecert i umdw na wykonanie dokumentacii projektowych, kosztoryséw
robét budowlanych;

uzgadnianie i opiniowanie projektow inwestycyjnych i remontéw kapitalnych;

nadzOr techniczny 1 merytoryczny nad prowadzonymi zadaniami inwestycyjno-
remontowymi;

rozliczenia budowlanych robdt inwestycyjno-remontowych;

organizowanie odbiorow technicznych;

przekazywanie zadan inwestycyjno-remontowych do uzytku;
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1.

12.
13.

1.10 opiniowanie pod wzgledem technicznym i merytorycznym wnioskéw inwestycyjno-
remontowych jednostek organizacyjnych powiatu;

1.11 wspdtpraca w planowaniu budzetu Starostwa;

1.12 przygotowywanie informacji dla Zarzadu z realizacji zadan inwestycyjno-remontowych;

1.13 prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacia i utrzymaniem budynkow Starostwa.

W zakresie ochrony zdrowia /Inspekior ds. ochrony zdrowia/:
1) realizacja uchwat Rady oraz Zarzadu, a takze dyspozycji Zarzadu i Starosty,
2) sporzadzanie plandw finansowych do projekiu budzetu Powiatu w czesci dotyczacej
zadan z zakresu ochrony zdrowia we wspéipracy ze Skarbnikiem w tym zakresie,
3) wspoipraca z kierownikami jednostek organizacyinych Powiatu,
4) wspbtpraca z komisjami w zakresie realizowanych zadan, szczegbinie z Komisjg
Infrastrukiury Spolecznej,
5) merytoryczny nadzor nad frescig danych umieszczanych w Biuletynie Informacji Publiczne
w swoim zakresie dziafania,
8) przygotowywanie z zespotem Radcoéw Prawnych projektéw uchwat o tworzeniu Rady
Spofecznej i SPZOZ Pomoc Dorazna,
7) prowadzenie Spraw zwigzanych z posiedzeniami i funkcjonowaniem Rady Spotecznej przy
SPZOZ Pomoc DoraZna,
8) realizacja zadan zwigzanych z uprawnieniami i obowigzkami organu zatozycielskiego,
wiasciciela i organizaiora w stosunku do zakladéw opieki zdrowofnej,
9} monitorowanie sytuacji powiatowych jednostek ochrony zdrowia na terenie Powiatu
obejmujacych kontrole | oceng dziatainosci,
10) okredlanie potrzeb zdrowotnych mieszkancow Powiatu i podejmowanie niezbednych
dziatan dla poprawy ich stanu zdrowotnego,
11} opracowywanie i opiniowanie planu zdrowotnego w oparciu o Narodowy Program Ochrony
Zdrowia,
12) wspétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
13) wspdipraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,
14) wspdipraca z Parstwowym Powiatowym Inspekiorem Sanitarnym,
15) realizacja zadan dotyczacych promocji zdrowia, inspirowanie i wspomaganie dziatan
profilaktycznych promujgcych zdrowie w placowkach podleglych Powiatowi,
16) organizowanie konferencji i szkolen dla podlegtych placowek opieki zdrowotnej,
17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.
Umieszczanie w B.|.P. informaciji publicznej z zakresu dziatarit Wydziatu,
Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez Staroste lub Wicestarostg.

§24

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie zadan z zakresu administracii geodezyjnej i kartograficzne] okreslonych
w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne i przepisach odrebnych;

kierowanie Wydziatem Geodezji, Katastru i Nieruchomosci;

sprawowanie nadzoru nad Powiafowym  OSrodkiem Dokumentacii  Geodezyine
i Kartograficznej,
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§25

Do zadan Wydziatu Geadezji, Katastru i Nieruchomosci nalezy:

1. Prowadzenia Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym
w szczegdlnosci:

1)

N B N
e e e St

Q0 ~J] O
(i . i)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

gromadzenie | prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, konirola
opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udostgpnianie tego zasobu zainteresowanym
jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w zakresie zasobu powiaiowego;

zalktadanie osnéw szczegbtowych;

zakfadanie i akiualizacja map zasadniczych;

ochrona znakdw geodezyjnych i magnetycznych;

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu informadji
o terenie;

zakiadanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

udostepnianie danych z zasobu w tym wydawanie zaswiadczen;

sprawowanie kontroli geodezyjnej i kartograficzne] w zakresie przestrzegania przepiséw
obowigzujgcych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych oraz wiasciwego
obiegu, wykorzystania i reprodukowania materiatow geodezyjnych i kartograficznych;
sprawowanie kontroli geodezyjnej i kartograficznej w zakresie przestrzegania przepiséw
obowigzujgeych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych oraz wiasciwego
obiegu, wykorzystania i reprodukowania materiatéw geodezyjnych i kartograficznych:
uzgadnianie z inwestorami usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia tereny;
koordynowanie, przy pomocy zespotow uzgadniania dokumentacji projektowej, uzgadniania
usytuowania projekiowanych sieci uzbrojenia terenu;

informatyzacja zasobu;

zakladanie i prowadzenie numerycznej mapy zasadnicze;;

tworzenie bazy danych GESTU (geodezyjna ewidencia sieci uzbrojenia terenu)
i BDOT500(bazy danych obiektéw topograficznych)

wykonywania innych zadan z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego w okreslone;
przepisami prawa kompetencii;

2. W zakresie katastru:

1)

prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci operatu ewidencii gruntéw i budynkéw czesoi
opisowej i kartograficznej;

prowadzenie prac modemizacyjnych zmierzajgcych do uzyskania peinej informacii
o nieruchomosciach;

wprowadzanie nowych technologii informatycznych stuzacych do utrzymywania i poprawy
dostepnosci danych ewidencyjnych;

przeprowadzanie powszechnej taksaci nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dot. nieruchomosci;

sporzgdzanie gminnych | powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencig
gruniow i budynkow;

prowadzenie rozpraw administracyjnych wyjadniajacych stan prawny nieruchomosc
z wydaniem decyzji wigcznie;

potwierdzanie stanu posiadania nieruchomosci w oparciu o baze danych ewidencii gruntéw;
zapewnianie nieodptatnego, bezpoéredniego dostepu do baz danych ewidencji gruntéw
f budynkéw podmiotom uprawnionym ustawowo;

prowadzenie i utrzymywanie w aktualnosci powiatowego zasobu w zakresie gleboznawcze
klasyfikacji gruntow;

29



10) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych wyniki ponownej klasyfikacji gleboznawczej gruntdw;

11) wydawanie decyzji w sprawie wytaczania gruntdw z produkeji rolnej i lesnej, kontrola realizacji
decyzji w terenie, oraz naliczanie optat rocznych;

12) wydawanie decyzji nakazujacych ochrone gruniéw przed degradacia;

13) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji i kierunkéw zagospodarowania rekultywowanych
gruniow;

14) prowadzenie racjonalnej gospodarki odkwaszania gleb, odbudowy drég fransportu roinego,
odbudowy i budowy zbiornikdw matej retencii;

15) opiniowanie wnioskow o dofinansowania zadan ze $rodkéw funduszu ochrony gruntéw;

16) opiniowanie projekiow decyzji 0 warunkach zabudowy i opiniowanie projekiéw plandw
zagospodarowania przestrzennego;

17) wykonywania innych zadan z zakresu prawa geodezyjnego | kartograficznego w okrelonej
przepisami prawa kompetenci;

3. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami:
1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Mienia Powiatu, w szczegoinosci:

ewidencjonowanie nieruchomosci,

zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

zabezpieczanie nieruchomeosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci,

wspofpraca z innymi organami, kidre na mocy odrebnych przepisdw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Paristwa, a takze z whasciwymi gminami,

zbywanie nieruchomosci wehodzgeych w skiad zasobu,

podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sadowym w sprawach o wiasno$¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomo$ci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,
0 stwierdzenie nabycia spadku, ¢ stwierdzenie nabycia whasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczystej lub o zatoZenie ksiggi wieczystej,
dokonywanie darowizn nieruchomoscei Skarbu Pafstwa za zgoda wojewody oraz Mienia
Powiaiu za zgodg Zarzadu Powiatu,

przeniesienie prawa wiasnosci, dzierzawa, najem, uzytkowanie nieruchomosci Skarbu
Panstwa za zgodg wojewody oraz Mienia Powiatu za zgoda Zarzadu Powiatu w trybie
zamowien publicznych,

wskazywanie, na wniosek Ministra Skarbu Panstwa, organu zatozycielskiego lub organu
nadzorujgcego, nieruchomodci, kibre moga byé przeznaczone na wyposazenie
panfstwowej osoby prawnej lub paristwowej jednostki organizacyjnej,

oddawanie, w drodze decyzji, panstwowej jednostce organizacyjnej, nieruchomosci,
0 kiérych mowa w punkcie 3, w trwaty zarzad,

zawieranie porozumienia w sprawie nieodpfainego oddania przez Ministra SWIA
jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigce zasob
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

oddawanie w trwaly zarzad Zarzadowi Drdg Powiatowych gruntdw zajetych pod drogi
powiatowe oraz okregowym dyrekcjom drdg publicznych nieruchomosci stanowigcych
wiasnosé Skarbu Panstwa, zajetych pod drogi krajowe i wojewddzkie.

zawieranie z jednostkami samorzadu terytorialnego umow przeniesienia wiasnosci
nieruchomosci do zasobu Skarbu Parstwa, w porozumieniu z ministrem wifadciwym
ds. administracji publicznej,

udzielanie, na wniosek 0séb fizycznych, ktdrych dochdd miesigczny na jednego czionka
rodziny nie przekracza 50% Sredniego miesiecznego wynagrodzenia gospodarce
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narodowej za ostatni kwartat roku poprzedzajacego rok, za kidry optata ma by¢ wnoszona,
ogtaszanego przez Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego, bonifikaty w stosunku do
nieruchomosci stanowigcych wtasnosc Skarbu Paristwa,

opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcej wiasno$é Skarbu Paristwa, powiatu lub
wojewddztwa,

wykonywanie zadan w sprawach wywlaszczen,

ustalanie, w drodze decyzji, w ferminie miesigca od dnia wydania decyzji
0 wywtaszczeniu, odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci,

wyplacanie odszkodowan za czasowe zajecie nieruchomosci na okres nie dtuzszy niz
6 miesigcy na wskutek dziatania sity wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu
nagtej szkody,

orzekanie, w drodze decyzji, o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, zwrocie
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z iytutu zwrotu
i terminach zwrotu,

wnioskowanie o dokonanie wpisdw w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci
wywtaszezonych,

wyplacanie odszkodowan za wywiaszczone nieruchomosci oraz za szkody powstate
wskutek zdarzen, a iakze do zapewnienia nieruchomosci zamiennej, jezeli wywlaszczenie
nastepuje na rzecz Skarbu Panstwa.

gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi Skarbu Parfstwa w zakresie:

a)

b)

wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygaSniecie dotychczasowych decyzji oraz
przekazywanie, w drodze decyzji, mienia do Zasobu Nieruchomosci Rolnych — zadanie
z zakresu administracji rzadowej,

nieodptatne przekazywanie, na wniosek Agencji Nieruchomosci Rolnych w drodze decyzj,
Lasom Paristwowym wydzielonych geodezyjnie gruntéw wchodzacych w sktad Zasobu,
przeznaczone do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo
w decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu — zadanie z zakresu
administracji rzgdowej.

regulowania stanéw prawnych na potrzeby wiadania instytucji oséb prawnych | fizycznych

w zakresie:

a) wydawanie zadwiadczeni co do okolicznodei posiadania gruntéw celem wyptaty emerytury,

b) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci,

c) ustalanie stosownie nieruchomosci stanowigcych wspdinote gruntowg badZz mienie
gromadzkie,

d) ustalanie w drodze decyzji wykazu uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im
udziatéw we wspdinocie,

e) zatwierdzanie uproszczonego planu zagospodarowania gruntéw spotki,

f)  wprowadzanie w przedstawionych przez organy spélki planach oraz w regulaminie
uzytkowania gruntow i wrzadzen zmian i uzupetniefi uzasadnionych wzgledami
gospodarczymi,

g) przekazywanie gruntdw stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Parstwa przeznaczonych
w migjscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody
dziatkowe, w nieodptatne uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow |

h} wydawanie z urzedu aktéw nadania, kidre zawierajg okreslenie 0s0b uprawnionych oraz
powierzchni gruntdw i innych skiadnikow gospodarstwa rolnego,

i) ustalanie granic gospodarstw rolnych oraz ich szacunek,

wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej,
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powiekszenie za zgodg zainteresowanego posiadanego przez niego gospodarstwa
rolnego do norm prawem przewidzianych,

nadawanie nieruchomosci na wiasnos¢ i ustalanie ceny nabycia dla posiadaczy
nieruchomosci na podstawie innych tytutdw prawnych niz dzierzawa,

orzekanie o nabyciu wtasno$ci nieruchomoséci oraz o ustalaniu ceny nabycia fub zwolnieniu
od obowigzku jej zaptacenia dla posiadaczy nieruchomosei na podstawie innych tytutdw
prawnych niz dzierzawa,

orzekanie o zwolnieniu repatriantdw od obowigzku uiszczenia ceny nabycia
nieruchomosci,

zezwalanie na uznanie roinika za wlasciciela nieruchomosci, na kidrej gospodaruje chocby
objecie nieruchomosci w posiadanie nastapito na podstawie umowy, jeZeli nabywea dziatat
w dobrej wierze,

uznawanie osob za wiascicieli nieruchomosci o wigkszym obszarze, w przypadkach
uzasadnionych wzgledami gospodarczymi,

wydawanie orzeczen bedacych podstawa wpisu prawa wiasnosci oraz wpisu dotyczacego
oznaczenia nieruchomosci w zaktadanych ksiegach wieczystych i cigzacych na
nieruchomodci obcigzen

wydawanie dodatkowych orzeczen ustalajgcych obcigZenia, kidre zgodnie z powotanym
przepisem wymagaja Ujawnienia w ksiggach wieczystych, jezeli prawomocne orzeczenie
o zatwierdzeniu projektu scalenia lub o wymianie gruntdw nie odpowiada warunkom
okreslonym ustawa,

ustalanie tre$ci stuzebno$ci utrzymanych w mocy,

wnioskowanie o zakiadanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci wymienionych w art. 4
ust. 1 oraz dla nieruchomosci, ktérych dotychczasowe ksiegi utracity moc,

wnioskowanie 0 wpisanie prawa wiasnosci nieruchomosci wechodzgcych w sktad zapasu
ziemi w rozumieniu dekretu z dnia 6 wrzesnia 1946 r. o ustroju rolnym i osadniciwie na
obszarze Ziem Odzyskanych i b. Wolnego Miasta Gdariska (Dz. U. R. P. Nr 49, péz. 279)
na rzecz Skarbu Paristwa, nabywcow lub innych wiadz i instytuci,

oznaczanie niezbednych stuzebnosci gruntowych dla nieruchomosci, o kidrych mowa
w dekrecie,

wnioskowanie o wpisanie na rzecz Skarbu Pafstwa w ksiedze wieczystej prawa wiasnosci
do mienia nieruchomego nierolniczego na obszarze Ziem Odzyskanych i b. Wolnego
Miasta Gdanska,

wydawanie zaswiadczen bedacych fytufem do wpisania na rzecz Skarbu Parstwa
w ksiedze hipotecznej (gruntowej) prawa wiasnosci nieruchomosci  ziemskich,
wymienionych w art. 2 ust. (1) fit. b), c), d) i e) dekretu z dnia 6-go wrzesnia 1944 r.
0 przeprowadzeniu reformy roinej (Dz. U. R. P. z 1945 r. Nr 3, poz. 13), stwierdzajace, ze
nieruchomos¢ ziemska jest przeznaczona na cele reformy rolnej wedtug powotanych wyzej
przepisow,

wnioskowanie o dokonanie wpiséw na rzecz Skarbu Pansiwa w ksiedze hipoteczne;
{gruntowej) prawa wiasnosci nieruchomosci ziemskich, o kidrych mowa w dekrecie,
oznaczanie niezbednych sfuzebnosci gruntowych dia nieruchomosci okreslonych powyzej,

ab) wnioskowanie o zmiang tresci utrzymanych w mocy stuzebnosci stosownie do potrzeb

nowo utworzonych gospodarsiw,

ac) wnioskowanie o wpis w ksiedze hipotecznej (gruntowej) prawa wtasnosci nadanej dziatki,
ad) poswiadczanie opisu granic dziatki,

ae) wydawanie orzeczen, przewidzianych w art. 30 i 31 dekretu z dnia 6.09.1946r oraz w

rozporzadzeniach wydanych na podstawie niniejszego dekretu, tudziez wykonywanie
czynnosci niezbednych dla przygotowania gospodarstw (dziatek) do ich nadania, tj.:
- ustalenie ceny nabycia i okre$lenia granic nadanego
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gospodarstwa (dziatki),
- wydawanie orzeczen o wykonaniu aktu nadania.

af) wydania decyzji nadania nieodptatnego praw wiasnosci do dziatki gruntu z tytutu
przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu,

ag) wydania decyzji nadania nieodptainego praw wiasnoéci dziatki osobie, ktérej przystuguje
prawo do bezpfatnego korzystania z lokalu mieszkalnego i pomieszczen gospodarskich
z tytutu przekazania gospodarstwa Paristwu, o powierzchni niezbednej do korzystania
z tych budynkdw,

ah) wykonywania innych zadan z zakresu gospodarowania nieruchomosciami w okreslone]
przepisami prawa kompetencji .

§26
Do zadan Zespoiu Obstugi Prawnej nalezy:

1) $wiadczenie na rzecz Rady, Zarzadu, Starosty | Starostwa pomocy prawnej, w szczegdlnosci:

b) udzielanie porad prawnych,

c) opracowywanie projekiow aktow prawnych nie wynikajgcych z zakresu dziatania
poszczegdinych wydziatow starostwa,

d) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projekiow akiéw prawnych opracowywanych
przez wydziaty i samodzielne stanowiska Starostwa otaz udzielanie pomocy przy ich
opracowywaniu,

e) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzgdu, Starosty, kierownikéw wydziatow
i samodzielnych stanowisk,

f) zastepstwo procesowe przed sadami i innymi organami.

2) biezgce informowanie Zarzadu oraz Kierownikow wydziatdbw o zmianie przepisdw prawa
majgcych znaczenie dla funkcjonowania Powiatu,
3) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Staroste.

§27

Do zadan Sekretariatu Starosty nalezy:

1) biezgca realizacja zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste i Sekretarza,
2) elekironiczna rejestracja poczty wychodzacej;
3) organizacja pracy w sekretariacie;
4) ustalanie priorytetéw w kontaktach telefonicznych i spotkaniach;
5) koordynacja spotkari i wymiany informacji pomiedzy Starosta, Wicestarosta a pracownikami
Starostwa;
6) wspofpraca z pracownikami Starostwa;
7) organizacia wydarzen sfuzbowych Starosty i Wicestarosty;
8) udzielanie informacji interesantom w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych wydziatow lub

stanowisk pracy.



§28

Do zadan Audytora wewngtrznego nalezy:

1. Wspieranie Starosty przez wykonywang w sposob obiektywny i niezalezny systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze a w szczegdinosci:

1)
2)

3)

4)

)

6)

1)

ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej w jednosice;

dokonywaniu analiz obszardw ryzyka w zakresie dziafania Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu;

opracowanie rocznych plandw audytu wewnetrznego w Slarostwie oraz sprawozdad
z wykonania planow audytu za poprzedni rok;

przeprowadzanie zada audytowych w komérkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu zgodnie z rocznymi planami audytu oraz przedstawianie zalecen
w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien;

sprawdzaniem nastepstw ustalen audytu celem zapewnienia stosownych i terminowych dziatan
naprawczych;

przeprowadzenie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu wewnetrznego oraz
Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego.

Organizacja przeprowadzania kontroli :

Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
dokumentacje systemu kontroli zarzadcze] stanowig procedury wewnegtrzne, instrukcie,
wytyczne, dokumenty okreSlajgce zakres obowigzkéw, uprawnief i odpowiedzialnodci
pracownikéw za inne dokumenty wewnetrzne;

zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcezej sg wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow;

dla zapewnienia realizacji celow kontroli zarzadczej tworzy sie model kontroli zarzadczej;

na model kontroli zarzadezej skiadaja sig m.in. mechanizmy kontroli i zgodnosci dziatania
z przepisami prawa oraz efekiywnosci i skutecznosci realizacii zadan, mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych, mechanizmy samooceny, zarzadzania ryzykiem;

kontroli podlegaja wszystkie wydziaty w Starostwie;

zasady [ tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla Zarzadzenie Starosty Zabkowickiego.

§29

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

zapewnienie bezptainego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesow konsumentdw;

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa migjscowego w zakresie
ochrony konsumentow;

prowadzenie edukacji konsumenckiej;

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
wspotdziafanie z wilasciwymi miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony  Konkurencii
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

wytaczanie powddziw na rzecz konsumentow oraz wystepowanie za ich zgodg do toczacego
sie postepowania w sprawach 0 ochrong interesow konsumentow;
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7) wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentéw;

8) przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim;

9) przekazywanie na biezaco delegaturom Urzedu Ochrony Konkurencii | Konsumentdw wnioskéw
dolyczacych ochrony konsumentdw, kidre wymagajg podjecia dziatai na szczeblach
administracji rzgdowej;

10) wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wnioskiem
0 wszczgcle postgpowania antymonopolowego w zwigzku z podejrzeniem naruszenia
przepisow ustawy;

11) wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow o wszczgcie
postepowania w sprawie praktyki naruszajacej zbiorowe interesy konsumentow;

12) wytaczanie powddztw w sprawach rozpoznawanych w postepowaniu ¢ uznaniu postanowiet
wzorcdw umowy za niedozwolone;

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych;

14} wykonywanie innych polecen zleconych przez Staroste.

Rozdziat 5
ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI | NADZORU

§ 30

Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze).
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreélajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
w zakresie realizacji wymagan standardéw kontroli zarzgdczej.

Zrodiem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz wyniki przeprowadzonych kontrofi i audytow.

Na model kontroli zarzgdczej skladajg sie m.in. mechanizmy kontroli | zgodnosci dziatalnosei
Z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznoScl realizacii zadan, mechanizmy koniroli
dotyczgce operagji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych, mechanizmy samooceny, zarzadzania ryzykiem.

Obowigzkiem realizacji kontroli zarzgdcze] objete s3 wszystkie komérki organizacyjne
| samodzielne stanowiska pracy w Starostwie oraz jednostki organizacyjne Powiatu.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslajg zarzadzenia Starosty.

§ 31

Tryb ewidencionowania | realizacji wystgpien organéw kontroli zewnetrzne] okredlajg zasady
wymienione w §17 ust. 3 Regulaminu.

1} protokoly i dokumentacja z kontroli oraz wystapienia organéw kontroli zewnetrznej skisrowane
do Zarzadu lub Starosty, ewidencjonuie i przechowuje Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich;

2) z polecenia Starosty, wystapienia pokontroine Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
przekazuje do realizacji wiasciwym kierownikom ustalajac termin przygotowania odpowiedz;
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3) kierownicy, o ktérych mowa w pkt. 2 przygotowujg odpowiedzi i przedkiadaja Sekretarzowi,
Ostateczne wersje odpowiedzi zatwierdzone przez Staroste sg przekazywane do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

§32
Wystapienia pokontrolne podpisuje Starosta lub Wicestarosta, a w przypadku nieobecnosci
Wicestarosty, Sekretarz.

§33

Szczegdows organizacie, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okreslajg regulaminy kontroli
w poszczegdlnych wydziatach.

Rozdziat 6
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 34

1. Projekty akidw normatywnych przygoiowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym wydziaty
Starostwa lub osoby wskazane przez Staroste.

2. Projekty aktéw normatywnych podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.

§35

Tryb przedkfadania akiow prawnych oraz innych materiatdw na posiedzenia Zarzadu i Rady okresla
Statut oraz Starosta.

Rozdziat 7 )
ZASADY PODPISYWANIA PISM | AKTOW PRAWNYCH

§ 36

Korespondencije z radnymi Powiatu, dotyczaca interpelacji [ zapytan, podpisuje Starosta lub
upowazniony przez niego Wicestarosta lub Sekretarz .

§ 37

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg w szczegolnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosc;
2) pisma i wystgpienia do organdw ustawodawczych | naczelnych organdw administracji rzadowej
oraz do wojewodow, marszatkéw wojewodztw, starostow, prezydentéw miast, burmistrzéw,
wojtow;

36



pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;
pisma i wystapienia do kierownikow organdw kontroli zewngtrznej;

pisma | wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Powiatu;

upowaznienia | peinomocnictwa do dokonywania okreslonych czynnosci prawnych;
dokumenty z zakresu prawa pracy .

=~ O3 O B~ 2
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2. W przypadku nieobecnosci Starosty, pisma zastrzezone do jego podpisu, podpisuje z jego
upowaznienia Wicestarosta a w przypadku nieobecnosci Wicestarosty, Sekretarz.

§ 38

Wicestarosia, Sekretarz a takze Skarbnik, podpisuja pisma i dokumenty w zakresie spraw bezpoérednio
przez nich nadzorowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.

§39

Pisma przedstawiane do podpisu Starodcie, Wicestaro$cie, Sekretarzowi i Skarbnikowi winny byé
uprzednio parafowane przez Kierownika Wydziatu sporzadzajgcego dokument.

§ 40

Kierownicy Wydziatéw Starostwa:
1) przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika;
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla 0séb wymienionych w pkt 1 a nalezacych do
zakresu dziatania wydziatow;
3) podpisujg wnioski w sprawach personalnych pracownikéw wydziatu,

§ 41

Kierownicy Wydziatow lub inni pracownicy na podstawie upowaznienia Starosty podpisujg decyzie
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Rozdzial 8 )
ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG | WNIOSKOW

§ 42

1. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 1330-1600,
2. Kierownicy i pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§43

Skargi i wnioski sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez Kodeks postepowania
administracyjnego.

§ 44

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz.
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2. Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa, takze zgtoszone ustnie do protokotu oraz wszelkie
zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje w centrainym rejestrze i przechowuje Wydziat
Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich w sposob utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminow
zatatwiania poszczegdinych spraw.

3. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu skargi w centrainym rejestrze
przekazuje sprawe do wiasciwego wydziatu w celu niezwiocznego przediozenia Staroscie wyjasnien
oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi.

4. Skargi i wnioski dla kidrych rozpatrzenia whasciwa jest Rada Powiatu ewidencjonuje sig w rejestrze
prowadzonym w Biurze Rady.

Rozdziat 9
DOSTEP DO INFORMACJ!
§ 45

1. Udzielanie informacji w zakresie zadan Starostwa, jego strukiury organizacyjnej, majatku, sposobu
przyjmowania i zatatwiania spraw i innych odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach
0 dostepie do informacji, w tym poprzez ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne].

2. Informagji o dziatalnosci Starostwa udzielaja dziennikarzom:
1) Starosta | Wicestarosta;
2) Sekretarz petnigcy obowigzki Rzecznika Prasowego Starostwa,
3) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw w zakresie obejmujacym jego zadania;
4) osoba wskazana przez Staroste, Wicestaroste iub Sekretarza.

3. Obstuge informacyjng Srodkéw masowego przekazu zapewnia Sekretarz pelnigcy obowigzki
Rzecznika Prasowego Starostwa na zasadach okreSlonych w prawie prasowym.

4. Kierownicy wydziatow sg zobowigzani przygotowaé Rzecznikowi Prasowemu Starostwa, na jego
wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowledz na krytyke dotyczaca problematyki wchodzace
w zakres dziatania kierowanych przez nich wydziatow.

Rozdziat 10 .
POSTANOWIENIA KONCOWE
§46

Kierownicy Wydzialu sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien regutaminu.

§47

W sprawach nie uregulowanych w ninigjszym regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce oraz Statut.

§ 48

Zmiana posianowien Regulaminu moze nastapic¢ w trybie wiadciwym dla jego ustalenia.
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UZASADNIENIE
do uchwatly Rady Powiatu Zgbkowickiego w sprawie regulaminu organizacyjnego Starostwa

Regulamin Starostwa Powiatowego przyjety przez Rade Powiatu uchwala
Nr XXXI1/182/2009 z dnia 24 czerwea 2009 r. w wyniku dokonanych zmian przepiséw rangi
ustawowe] 1 rozporzadzen wymagal znacznej aktualizacji i stad tez zaistniala potrzeba
opracowania nowego regulaminu, ktéry to uwzglednia zaréwno aktualng sytuacje prawna jak
i zakresy dziatania poszczegéInych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego.
Nowy regulamin okresla réwniez nowe zakresy czynnosci, Starosty, Wicestarosty, Sekretarza
Powiatu 1 Skarbnika Powiatu, oraz nadzorowane przez te osoby komérki organizacyjne
Starostwa.
Polaczenie Wydzialu Promocji i Rozwoju z Wydzialem Oswiaty oraz Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich z Biurem Rady ma na celu poprawe funkcjonowania
w obszarach obejmujacych ich zadania, jak réwniez prowadzi do zmniejszenia ilosci kadry
kierowniczej wydzialdéw o dwa stanowiska kierownicze, co w efekcie zmniejszy koszty
funkcjonowania Starostwa Powiatowego.
Przyporzadkowanie Zespoln Obstugi Teleinformatycznej Wydziatowi Bezpieczefistwa i
Zarzadzania Kryzysowego wplynie na efektywne wykorzystanie informatykéw w obszarze
objetym wiasciwoscia tego Wydziah.
Biorac powyzsze pod uwage zasadnym jest podjgcie uchwaly w sprawie regulaminu
organizacyjnego Starostwa, uchylajac dotychezas obowiazujacy.

Jézef Halarewicz
Sekretarz Powiatn






