Uchwala Nr -24’4 Pgb'f Tt

Zarzadu Powiatu Zabkowickiego
z dnia 31 sierpnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie art, 32, ust.2 pkt 6 w zwiazku z art. 35 ust. lustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
{(Dz. U. z 2016 1. poz. 841 t. z pdZn. zm.), Zarzad Powiatu Zabkowickiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizaciny Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich, w brzmieniu
ustalonym Zalacznikim Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich stanowi Zatacznik Nr 2 do
niniejszej uchwaty

§3

Wykonanie uchwaty powierza sig¢ Staro$cie Zabkowickiemu.

§ 4

Traci moc Uchwala Nr XXIX/169/2013 Rady Powiatu Zabkowickiego z dnia 27 lutego 2013 r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Roman §uasperkiewicz
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Uzasadnienie do Uchwaly Nrc’féé 0204‘?/ .....

Zarzadu Powiatu Zabkowickiego
z dnia 31 sierpnia 2017 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich

Majac na wzgledzie zgodne z obowigzujacymi przepisami funkcjonowanie Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach Slaskich, a takze wiasciwe wykorzystanie kwalifikacji kadr , przyjecie
przedmiotowej uchwaly uznaje sie za konieczne i uzasadnione.

Zgodnie z art. 32 ust.2, pkt. 6 w zwigzku z art. 35, ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2016 r. poz. 841 t). z pdézn. zm.), organizacje i zasady
funkcjonowania starostwa powiatowego okresla regulamin organizacyjny, ktorego uchwalenie nalezy
do zadan zarzgdu powiatu.

W zwiazku z powyzszym, podjecie niniejszej uchwaty jest w pelni uzasadnione.



Zatacznik nr 1
Do Uchwaly Zarzadu Powiatu Nr 24472017
Z dnia 31 sierpnia 2017 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ZABKOWICACH SLASKICH

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich okresla:

1)
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zadania Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich, zwanego dalej Starostwem:;
wewnetrzna strukture organizacyjna Starostwa;

zasady funkcjonowania Starostwa;

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

zasady kierowania praca Starostwa oraz kompetencje ©0s6b zajmujacych kierownicze
stanowiska;

zakres dziatania poszczegdlnych wydzialdw [ samodzielnych stanowisk pracy Starostwa;
zasady sprawowania nadzoru i przeprowadzania kontroli;

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow;

zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych;

0) zasada podpisywania pism i aktéw prawnych;

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zabkowicki;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zabkowickiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zabkowickiego;

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

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Zabkowickiego;

Cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czlonkéw Zarzadu Powiatu Zabkowickiego;
Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Zabkowickiego (Gldwnego
Ksiegowego Budzetu Powiatu );

Sekretarzu ~ nalezy przez o rozumie¢ Sekretarza Powiatu Zabkowickiego;

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich;

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

zespoly, biura, referalty itp.;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Zabkowickiego;
13) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg i wizytacje;
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14} ustawie o samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

15) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

16) Kierowniku Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub naczelnika wydziatu lub
komérki organizacyjnej, dla kidrej ustalono inng nazwe;

17) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej Powiatu Zgbkowickiego.

§3

Starostwo jest jednostkg organizacyjng Powiatu, powotana do zapewnienia organom Powiatu
pomocy w wykenywaniu zadan i kompetencji nalezacych do ich wiasciwosci.

Siedzibg Starostwa jest miasto Zabkowice Slaskie.

Starostwo wykonuje zadania Powiatu:

1) wiasne, okreslone ustawami;

2} zlecone z zakresu administracji rzadoweyj;

3) powierzone na podstawie zawartych porozumien;

4) okreslone uchwalami Rady, Zarzadu i zarzadzeniami Starosty.

§4

Pracq Starostwa kieruje Starosta.

Starosta wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Wydziatéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy w sposéb
okreslony w ustawie, Statucie, regulaminie.

§5

Starostwo jest pracodawca dla Starosty i pracownikéw Starostwa w rozumieniu przepisdéw kodeksu
pracy.

Obowiazki Starosty jake Kierownika Starostwa, obowigzki pracownikow 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:

1} praworzadnosci;

jednoosobowego kierownictwa;

stuzbowego podporzadkowania;

racjonainego gospodarowania mieniem Powiatu;

kontroli wewnetrznej, zewnetrznej, kontroli zarzadczeyj;

podziatu kompetencji i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;
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7) wspoldziatania z kierownikami powiatowych sluzb, inspekcji, strazy oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu,
8) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej;

§7

Do zadan i kompetencji Starosty nalezy w szczegdInosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu i reprezentowanie go na zewngtrz;

2) organizowanie pracy Zarzadu | Starostwa;

3) biezace nadzorowanie realizacji budzetu Powiatu;

4) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty, Sekretarza,
Skarbnika, pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

8) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu i powiatowych osdb prawnych z wytgczeniem ich zatrudniania
i zwalniania;

7) wydawanie decyzji i innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, nalezacych do wiasciwosci Powiatu chyba, ze przepisy szczegoine przewidujg
wydawanie decyzji przez Zarzad;

8) wykonywanie czynnosci z zakresu przewodniczenia Powiatowemu Zespolowi Zarzadzania
Kryzysowego;

9} wykonywanie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

10) ochrona informacji niejawnych;

11) realizowanie polityki kadrowe| w Starostwie;

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

13} analizowanie oSwiadczern majgtkowych pracownikow samorzadowych przedkiadanych
Staroscie na podstawie odrebnych przepisow;

14) przyjmowanie interesantow w sprawach nalezacych do zadan Powiatu i w sprawach skarg
i wnioskow,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Starosty przepisami ustaw oraz
uchwalami Rady i Zarzadu Powiatu;

16) administrowanie nieruchomosciami Skarbu Parnistwa na terenie Powiatu oraz gospodarowanie
nimi na podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa.

§8

Zadania Wicestarosty, okresla statut oraz Starosta.

W czasie nieobecnosci Starosty obowigzki jego petni Wicestarosta, a w przypadku nieobecnosci
Starosty i Wicestarosty obowigzki petni Sekretarz, w takim przypadku przysiuguja mu wylacznie
uprawnienia Starosty jako Kierownika Starostwa.

Wicestarosta wykonuje czynnosci w zakresie upowaznien i polecen sluzbowych wydawanych przez
Staroste oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacjg okreslonych zadan Powiatu.

Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikéw Starostwa
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, do wydawania w jego imieniu decyzi
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Zarzad moze powierzy¢ na zasadach przez siebie okredlonych sprawowanie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi powiatu lub powiatowymi osobami prawnymi, Wicestaroscie.
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§9

Do zadan | kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie realizacji dyspozycji Starosty i Zarzadu;

2} koordynowanie dzialalnosci kontrolnej;

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w tym:

a) nadzor nad organizacjg pracy Starostwa,

b) nadzér nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan,

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

d} prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy
w Starostwie,

e) zapewnienie warunkoéw materialno — technicznych dla dziatalnoéci Starostwa,

f} nadzér nad obiegiem informacji w Starostwie,

g) nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w budynkach i nieruchomosciach
Starostwa,

4) koordynacja cafoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych dotyczacych wspétpracy
Zarzadu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
wspoipracy Zarzadu z Radg;

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

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

7) zapewnienie merytorycznej i techniczno - organizacyjnej obstugi organdw Kkolegialnych
Powiatu;

8) nadzér nad komputeryzacjgq Starostwa, zakupem $rodkéw trwalych, remontami oraz
gospodarowaniem powierzchnia uzytkowa budynkéw wehodzacych w sklad siedziby Starostwa.

Sekretarz w imieniu Starosty, sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez
komérki organizacyjne Starostwa w szczegolnosci nad terminowym i prawidiowym zatatwianiem
spraw, przestrzeganiem regulaminu Starostwa, instrukcji kanceiaryjnej i archiwalnej.

Planowanie kosztéw utrzymania Starostwa i nadzor nad realizacjg wydatkéw przewidzianych na
ten cel w budzecie.

Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do Starosty.

Kierowanie Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w tym Biurem Rady, Sekretariatem
Starosty i Punktem Kancelaryjnym.

§10

Starosta powierza Skarbnikowi obowiazki i odpowiedzialnoé¢ w zakresie gospodarki finansowe;
i rachunkowo$ci Powiatu.
Skarbnik wykonuje obowiazki Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Powiatu wynikajace z przepisow
prawa;
Do zadan i uprawnien Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu Powiatu;
2) nadzorowanie i konfrola realizacji budzetu Powiatu;
3) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i biezacej informacii o sytuacji finansowej Powiatu;
4) kontrasygnowanie dokumentéw dotyczacych czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan majgtkowych;
5) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie obstugi Ksiegowej
Budzetu Powiatu;
6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowes;



7) opiniowanie projektdw decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;

8) organizacja obiegu dokumentow finansowych Starostwa;

8) prowadzenie kontroli jednostek | zaktaddw w zakresie prawidiowego wykorzystania
przyznanych dofacji z budzetu Powiatu;

10) realizowanie przepisow o dochodach i finansach Powiatu, o podatkach oraz optatach
skarbowych;

11) sprawowanie i nadzorowanie w podleglym wydziale kontroli zarzadczej;

12) kierowanie Wydzialem Finansowym;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

§ 11

Kierownicy Wydziatdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w szczegdlnosci:

1) kierujg dziatalnosciq wydziatow zgodnie z chowigzujacymi przepisami, poleceniami Starosty lub
nadzorujacego Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika;

2) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalajg zakres obowigzkdw sfuzbowych,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikdw im podlegtych;

3) sprawujg nadzor nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonaniem zadanh oraz

zatatwieniem spraw przez pracownikow;

)} przedstawiaja wnioski dotyczace awansowania i nagradzania pracownikow;

} zapewniajg efektywne funkcjonowanie wydzialu;

) zapewniajg wrasciwa wspbiprace z innymi wydziatami;

) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy oraz

zapewniajg ochrong informagji niejawnych w zakresie swojej wiasciwosci;

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

9) dokonujg kontroli realizacji zadanh przez podlegtych im pracownikow;

10) organizujg narady z pracownikami w celu omowienia spraw dotyczacych wydzialu;

11) wnioskujg, w sprawie przeszeregowan, wyroznien oraz stosowania kar porzadkowych wobec
pracownikow wydziafu;

12) odpowiadaja za opracowanie projektow uchwat Zarzadu i Rady, za terminowy obieg
dokumentow urzedowych i statysiyke oraz sprawozdawczos¢ w zakresie wiasciwosci
kierowanego wydziatu;

13) podpisujg, pisma, kidre nie sg zastrzezone dla Starosty, a nalezg do zakresu dzialania
kierowanego wydziahu;

14) ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa wobec Starosty za witasciwg [ terminowa realizacie
powierzonych im zadan;

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

16) prowadza postepowanie administracyjne i przygotowujg decyzje w sprawach indywidualnych
oraz wykonujg zadania wynikajgce z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii;

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

18) ponoszg odpowiedzialnosé za przestrzeganie przepisow prawa, w szczegoInosci dotyczacych,
finansow publicznych, dostepu do informacji publicznej, ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych, porzadku i dyscypliny pracy,
ochrony przeciwpoZzarowe], bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad polityki bezpieczeristwa
informagji, jak rowniez zamdwienh publicznych w ramach wiasciwosci wydzialow;

19) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w tym zakresie;



20) sprawuja i nadzoruja w podlegtym wydziale kontrole zarzadcza,

§12

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba

ze przepisy szczegoblne stanowia inacze].

§13

Czynnosci biurowe i kancelaryjne realizowane sg zgodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zakladowych, wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STAROSTWA

§ 14

W strukturze Starostwa funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu

spraw uzywajg symboli:
Nazwa komorki:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w tym:
- Biuro Rady,

- Sekretariat Starosty

- Punkt Kancelaryjny

Wydziat Komunikacji

Wydziat Srodowiska i Rolnictwa

Zespoét ds. zwigzanych z pojazdami usunietymi

Wydziat Budownictwa

Wydziat Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i ZamOW|en Publicznych

Wydziat Finansowy

Wydziat Promocii, O$wiaty i Rozwoju

Geodeta Powiatowy

10) Geolog Powiatowy

11) Wydziat Geodezji,Katastru i Nieruchomosci

12) Zespot Gospodarki Nieruchomosciami

13) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
14) Zespot Obstugi Prawnej
15)
)
)
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Audytor wewnetrzny
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Symbol komérki;

(WOO),
(BR);
(ST)
(PK)

(WK);
(WSR);
(ZUP)
(WB);
(WBKZPY;
(WF);
(WPOR);
(GP)
(GEOP):
WGN)



§15

1. W strukturze Wydziafdow w zaleznosci od potrzeb moga byé tworzone:

1) referaty, biura, , zespoly, pelnomocnicy, dla ktérych ustalono inng nazwe, realizujgce
wyodrebnione tematycznie zakresy zadan wydziatu;

2) samodzielne Stanowiska pracy jedno- lub wieloosobowe.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Starostwie mogg by¢ powotywane zespoly oraz komisje
zadaniowe.

3. Zarzad albo Starosta moze powotywac pelnomocnikéw dla zalatwienia $cisle okreslonych spraw
wynikajacych z przepisdw szczegolnych,

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

Rozdziat 4 )
ZAKRESY | ZADANIA WYDZIALOW

§ 16

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie spraw osobowych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatuy;
2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunkow
pracy;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem pracownikéw do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
4}  prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdw;
5) opracowywanie planéw i prowadzenie ewidenciji urlopdw wypoczynkowych;
6) wystawianie legitymacji sluzbowych oraz prowadzenie ich ewidenci;
7} prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow;
8} prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdw i realizacjg polityki szkoleniowej;
9} wydawanie pracownikom skierowan na badania lekarskie ( wstepne, okresowe, konirolne);
10) sprawdzanie aktualnosci zaswiadczen lekarskich stwierdzajacych zdolno$¢ do pracy na
Zajmowanym stanowisku;
11) prowadzenie kontroli z zakresu dyscypliny pracy;
12) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gléwnego Urzedu Statystycznego i Parnstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami odbywanymi w Starostwie;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:
) prowadzenie ewidencji czasu pracy.
] realizacja zadann z =zakresu o$wiadczen majatkowych pracownikow Starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych.



2.

1)

13)

W zakresie spraw organizacyjnych:

opracowywanie projektow regulamindw:

a) pracy,

b} organizacyjnego,

c) naboru na wolne stanowisko pracy,

d) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e} wynagradzania pracownikoéw Starostwa.

przygotowywanie upowaznien i pefnomocnictw udzielonych przez Staroste oraz prowadzenie

ich rejestru;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji porozumien zawieranych przez Staroste;

prowadzenie dokumentacji administracyjno-gospodarczej Starostwa w zakresie: realizacji

umdw z dostawcami energii, wody, gazu, mediow, Zakladem Uslug Komunalnych, poczta,

zawierania umodw o Swiadczenie przegladu sprzetu gasniczego, ubezpieczenia budynkéw

i majatku Starostwa;

ewidencja kluczy zapasowych;

przygotowywanie umow z pracownikami na Uzywanie prywatnych samochodéw do celow

stuzbowych, telefondéw komérkowych i komputerdw przeno$nych;

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i stempli Starostwa;

prowadzenie prenumeraty czasopism, dziennikéw i innych wydawnictw;

prowadzenie ewidencji zakupionych wydawnictw ksiazkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Starostwa w materialy biurowe oraz

prowadzenie ewidencji wydanych materiatow;

prowadzenie archiwum zakladowego:

a} wspblpraca z wydziatami Starostwa w zakresie prawidlowego tworzenia dokumentow
(spraw ) i przygotowywania ich do przekazania do archiwum zaktadowego,

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

¢} udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

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

e) przygotowywanie i przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

f)  biezaca wspblpraca z archiwum panstwowym.

prowadzenie spraw z zakresu umieszczania informacji na tablicy ogloszen { Zarzadu Powiatu

Rady Powiatu i Starostwa)

3. W zakresie kontroli:

1

kompletowanie, przechowywanie i udostepnianie za zgoda przefozonych dokumentacii
zwigzane] z przygotowaniem i przeprowadzaniem kontroli zewnetrznych;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

ewidencjonowanie protokotow i dokumentacji z kontroli oraz wystapien organow kontroli
zewnetrznej kierowanych do Zarzadu lub Starosty;

przekazywanie wystapien pokontrolnych, ktére Starosta kieruje do realizacji kierownikom
wiasciwych wydzialdéw lub kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu ustalajac termin
przygotowania projektu odpowiedzi oraz prowadzenia ich ewidencji;

przedktadanie do akceptacji Staroscie projekiéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne
przygotowywane przez kierownika wiasciwego wydzialu lub kierownika jednostek
organizacyjnych.



6)

nadzorowanie i koordynowanie realizacji zalecer pokontrolnych.

4. W zakresie skarg i wnioskow:

1)
2)

3)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

wystepowanie do wiasciwych wydzialow o przediozenie wyjasnien oraz  dokumentacii
niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku oraz czuwanie nad ich terminowym i rzeczowym
zalatwianiem;

opracowywanie sprawozdan ze sposobu przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw na
2adanie Wojewody Dolnoslgskiego;

z zachowaniem zasad okreslonych w rozdziale 8 regulaminu.

5. W zakresie spraw obywatelskich:

1)

wydawanie w formie decyzji administracyjnej, zezwolef na sprowadzanie zwiok i szczatkow
z obcego panstwa, celem ich pochowania;
wydawanie decyzji o przekazaniu niepochowanych zwlok szkolom wyzszym do celow
naukowych;
organizowanie na wniosek wiasciwego organu, przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScig stowarzyszef, ktorych siedziby znajdujg sie na terenie
Powiatu Zgbkowickiego (z wylaczeniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszer jednostek
samorzadu terytorialnego);
nadzor nad terenowymi jednostkami organizacyjnymi , stowarzyszen, dzialajacymi na terenie
Powiatu;
wydawanie decyzji administracyjnej o wpisie do ewidencji uczniowskich klubow sportowych
i klubéw sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz sprawowanie nad nimi nadzoru.
nadzér nad fundacjami prowadzacymi dziatalnos¢ na obszarze calego kraju
i korzystajacych ze Srodkéw publicznych, w zakresie dziatalnosci prowadzonej na obszarze
wlasciwosci miejscowej Starosty;
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu:
a) uczestnictwo w pracach oraz prowadzenie dokumentacji Powiatowej Komisji Lekarskiej,
b) wspoldziatanie z Wojewoda i Wojewodzkg Komisjg Lekarska, WKU,
zarzgdzanie na wniosek wojskowego komendanta uzupetnien przymusowego doprowadzenia
przez Policie do wskazanej jednostki wojskowe], w przypadku niestawienia sie powotanego do
stuzby wojskowe| bez uzasadniongj przyczyny;

10) prowadzenie biura rzeczy znalezionych:

a) odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy lub zawiadomien o znalezieniu i przyjeciu
rzeczy

b) ewidencja rzeczy znalezionych,

¢) prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych, poszukiwanie osob uprawnionych do
odbioru rzeczy i wzywanie ich do odbioru,

d) udzielenie wyjasnien osobom zglaszajacym istnienie ich praw

e) wydanie rzeczy osobie uprawnionej lub znalazcy.

11) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwykiych

6. W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

przeprowadzanie kontroli bhp w zakladzie pod wzgledem przestrzegania zasad i przepisow
bhp;
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biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych przypadkach nie przestrzegania
obowigzujacych przepiséw i zasad bhp ;

wydawanie polecen usuniecia uchybien w zakresie bhp oraz kontrola wykonania tych polecen;
prowadzenie szkolei wstepnych ogdinych z zakresu bhp;

sporzadzanie dokumentacji powypadkowej oraz jej przechowywanie;

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

. W zakresie Biura Rady:
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zapewnienie techniczno - organizacyjnej obstugi Rady;
przygotowywanie materiatdéw na posiedzenia Rady i Komisji;
protokotowanie obrad Rady i posiedzen Komisji;

prowadzenie rejestréw i zbioréw:

a}) uchwat Rady,

b) uchwal, wnioskow i opinii Komisji,

¢) interpelacji radnych;

przekazywanie do realizacji uchwaty Rady;

przekazywanie Zarzadowi wnioskow komisji, interpelacii i zapytan radnych;

przygotowywanie do przekazania aktéw prawa miejscowege w celu ich publikacii;

udzielanie pomocy radnym w wypetianiu ich obowigzkdw;

rejestrowanie skarg i wnioskow wptywajacych do przewodniczacego rady;

organizacyjne przygotowywanie posiedzen zarzadu, sporzadzania protokolow obrad, ustalen;
wnioskaw | opinii oraz przekazywania ich odpowiednim komérkom organizacyjnym do wykonania;
prowadzenie rejestru i zbioru uchwat zarzadu oraz przygotowywanie informacji o jego pracy;
prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty;

obstuga organizacyjna wybordw samorzadowych;

przekazywanie akt z prac Zarzadu i Rady do archiwum zakladoweqgo;

obsluga posiedzen Zarzadu,

przygotowywanie projektow dyspozycii Zarzadu;

sparzadzanie pism pochodzacych od Przewodniczacego Rady, Cztonkdw Zarzadu, Sekretarza
i Radnych oraz ich powielanie;

prowadzenie rejestrow korespondencji Przewodniczacego Rady, oraz ich kompletowanie
| przechowywanie;

prowadzenie rejestrow korespondenciji Starosty, oraz ich kompletowanie i przechowywanie;
prowadzenie rejestrow decyzji, postanowien, uchwal, Zarzadu oraz ich kompletowanie
| przechowywanie;

wykonywanie spraw wynikajacych ze statutu, a dotyczacych zadan Zarzadu i Rady,

wspolpraca merytoryczna z pracownikami innych wydziatow, a dotyczaca organizacji pracy
Zarzadu, Rady i Komisji;

umieszczanie w BIP informaciji z zakresu prac Zarzadu, Rady i Starosty;

realizacja zadan z zakresu o$wiadczen majatkowych Radnych i Czlonkow Zarzadu;
prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomoca prawna na terenie powiatu,
wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Staroste lub Sekretarza .

W zakresie Sekretariatu Starosty:

biezgca realizacja zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste i Sekretarza,

organizacja pracy w sekretariacie;

ustalanie priorytetow w kontaktach telefonicznych i spotkaniach;

koordynacja spotkan i wymiany informacji pomiedzy Starosta, Wicestarostg a pracownikami
Starostwa;

wspotpraca z pracownikami Starostwa;
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6} organizacja wydarzen stuzbowych Starosty | Wicestarosty;

7) udzielanie informacii interesantom w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych wydziatéw lub
stanowisk pracy.

8) wykonywanie obslugi kancelaryjnej Starostwa

9) pomoc przy obsludze Zarzadu, Rady Powiatu, delegacji zagranicznych i uroczystosci
organizowanych przez Powiat.

10} petnienie zastepstwa na stanowisku pracy wyznaczonym przez przelozonego.

11) wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez Staroste.

9. W zakresie Punktu Kancelaryjnego:

1} biezaca realizacja zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste | Sekretarza,

2) wykonywanie petnej obstugi kancelaryjnej Starostwa

3) pelnienie zastepstwa na stanowisku pracy wyznaczonym przez przetozonego.

4} udzielanie informaciji interesantom w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych wydziatow lub
stanowisk pracy

5} wspdtpraca z pracownikami Starostwa

B} wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Staroste.

§17
Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy:

1} Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow, wydawaniem dowoddw rejestracyjnych,
kart pojazddw, nalepek kontrolnych i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych.

2} Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracjg pojazdow, wydawaniem pozwolen
czasowych i zalegalizowanych tablic rejestracyjnych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdow na wniosek ich wiascicieli
i Z urzedu.

4) Prowa?jzenie spraw zwigzanych z czasowym wycofaniem pojazdow z ruchu.

5) Przyjmowanie zgloszen zbycia pojazdu.

6) Wydawanie wtornikéw i wymiana dokumentéw komunikacyjnych i zalegalizowanych tablic
rejestracyjnych.

7) Wpisywanie w dowodach rejestracyinych i pozwoleniach czasowych odpowiednich adnotacii .

8) Dokonywanie wpiséw w kartach pojazdu oraz zmian danych w dowodach rejestracyjnych.

9) Przyjmowanie od wiaSciwych organdw zatrzymanych dowodow rejestracyjnych (pozwolen
czasowych) i ich zwracanie po ustaniu przyczyny uzasadniajacej ich zatrzymanie.

10} Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych dla pojazddw.

11) Kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne.

12) Przekazywanie organom wtasciwym w sprawach podatku od érodkéw transportu
comiesiecznych informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach.

13) Przekazywanie =~ naczelnikom  urzedow  skarbowych  comiesigcznych  informacii
o zarejestrowanych pojazdach.

14) Wspolpraca i Panstwowg  Wytwdrnig Papierow Wartosciowych S.A.
w Warszawie w zakresie zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne.
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15) Kontrolowanie spetnienia obowiazkoéw zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC
przez posiadaczy pojazdoéw mechanicznych.

16) Zawiadamianie na piémie Lbezpieczonego Funduszu Gwarancyjnego o nieokazaniu
dokumentu zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez posiadacza pojazdu
mechanicznego.

17) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad stacjami kontroli pojazdow.

18) Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych dla diagnostow.

19) Wydawanie decyzji o zakazie prowadzenta przez przedsiebiorcow stacji kontroli pojazdow
i skreslenie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw.

20) Wydawanie praw jazdy i pozwolen do kierowania tramwajem.

21) Wydawanie wtdrnikdw dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami.

22) Dokonywanie wymiany praw jazdy.

23) Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.

24) Generowanie Profilu Kandydata na Kierowce.

25) Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym
wartosci pienigzne.

26) Kierowanie kierowcow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu pafstwowego.

27) Kierowanie kierowcow na badania lekarskie i psychologiczne w celu stwierdzenia istnienia lub
braku przeciwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami.

28) Kierowanie na kurs reedukacyjny.

29) Przyjmowanie zatrzymanych praw jazdy.

30) Przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy.

31) Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania tramwajem.

32) Zwracanie zatrzymaneqgo prawa jazdy.

33) Wydawanie decyzji o cofnieciu i przywréceniu uprawnien do kierowania pojazdem.

34) Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy z tytutu przekroczenia predkosci w terenie
zabudowanym o wigcej niz 50 km/h.

35) Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy z tylulu przekroczenia liczby miejsc okreslone;
w dowodzie rejestracyjnym.

36) wydawanie decyzji przywracajacej uprawnienia do kierowania pojazdami (blokada alkoholowa).

37) Prowadzenie ewidencji w sysiemie informatycznym w zakresie 0sob uprawnionych do
kierowania pojazdami.

38) Przechowywanie zatrzymanych dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami mechanicznymi.

39) Przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania
framwajem, pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym wartosci pieniezne,
a takze zmianie stanu faktycznego, wymagajacego zmiany danych w nich zawartych.

40) Prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych Osrodki Szkolenia Kierowcow oraz
dokonywanie wpisOw i skreslen z rejestru.

41} Prowadzenie ewidencji innych podmiotéw prowadzagcych osrodki szkolenia osoby ubiegajgcej
sie 0 uzyskanie uprawnienia do kierowania motorowerem lub pojazdem silnikowym oraz
dokonywanie wpisow i skreslen w ewidencji.

42) Prowadzenie ewidencji instruktorow.

43} Wydawanie i przediuzanie okresu waznasci legitymacii instruktora.
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44) Prowadzenie ewidencji wykladowcow.

45} Obstuga ,Portalu Starosty”.

46) Sporzadzanie analizy statystycznej zdawalnosci 0sob szkolonych.

47) Sprawowanie nadzoru z zakresu zgodnosci prowadzenia szkolenia oséb ubiegajacych sie
0 uzyskanie uprawnien do kierowania motorowerem lub pojazdami silnikowymi.

48) Wnioskowanie do przewodniczacego komisji egzaminacyjnej o wyznaczenie terminu egzaminu
kandydatowi na instruktora.

48) Wydawanie poswiadczenia dla przedsiebiorcy prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow
potwierdzajacego spelnienie dodatkowych wymagan.

50) Kontrolowanie Osrodkow Szkolenia Kierowcow oraz sporzadzanie rocznych planéw kontroli,

51) Zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych Powiatu Zgbkowickiego.

52) Rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian organizacii
ruchu.

53) Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw organizacji ruchu.

54) Przeprowadzanie co najmniej raz na 6 miesiecy konfroli prawidiowosci zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

55) Prowadzenie zadan Powiatu wynikajgcych z art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym, w tym:

a. - wspoldziatanie w wyznaczaniu parkingdw strzezonych, na ktorych przechowywane
bedg pojazdy usuniete z drogi do czasu uiszczenia oplat za ich usuniecie,

b. - przygotowywanie projektdw uchwal Rady w sprawie wysokosci oplat za usuniecie
i przechowywanie pojazdu oraz wysokosci kosztow powstatych w zwiazku z wydaniem
dyspozycji usunigcia pojazdu.

56) Wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

57) Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym.

58) Wydawanie ficencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
oséb pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjne do przewozu powyzej 7 i nie
wiecej niz 9 0sob acznie z kierowca.

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

60) Wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przewdz osdb i rzeczy na potrzeby wiasne.

61) Wydawanie zezwolen na przewozy regulame osob w krajowym transporcie drogowym.

62) Wydawanie zezwolen na przewozy regulame specjalne oséb w krajowym transporcie
drogowym.

63) Wydawanie wypisow z licencji, zezwolen i zaswiadczen na przewozy drogowe.

64) Stwierdzenie wygasniecia i cofnigcia, zezwolert i zaswiadczen.

65} Przyjmowanie od przewoznikow zgloszef zmiany danych zawartych w licencji, zezwoleniu
i zaswiadczeniu na wykonywanie przewozow drogowych.

66) Przedstawienie ministrowi wiadciwemu do spraw transportu, co najmniej dwa razy w roku
informacji dotyczacych liczby i zakresu udzielonych licencji i zezwolen.

67) Przekazywanie Marszatkowski Wojewodztwa Informacji dotyczace] publicznego transportu
zbiorowego na terenie powiatu do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

68) Przeprowadzenie kontroli  przedsigbiorcy ktoremu udzielono licencji, zezwolenia,
zaswiadczenia co najmniej raz na 5 lat.



69) Przygotowywanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia w razie:

a. - Smierci osoby fizyczne] posiadajacej zezwolenie i wstapienie w jej miejsce
spadkobiercy, w tym rowniez osoby fizycznej bedace] wspdlnikiem spotki cywilnej,
spoiki jawnej lub spotki komandytowey,

b. - Polaczenia, podzialu lub przeksztalcenia zgodnie z odrebnymi przepisami
przedsiebiorcy posiadajacego zezwolenie;

. - Przyjecia w calosci [ub w czeéci dziatalnosci w zakresie krajowego, zarobkowego
przewozu 0sob przez innego przedsigbiorce.

70) Uzgadnianie planowanego przebiegu lini komunikacyjnej na obszarze Powiatu przy
przewozach regularnych i regularnych specjalnych osob.

71) Ochrona pasazeréw:

72) Prowadzenie postepowan dotyczacych skarg pasazerow na przewoznika drogowego.

73) Dokonywanie zgtoszen do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
w zwigzku z uzyskaniem przez przedsiebiorce nowego uprawnienia.

74) Realizacja zadan z zakresu publicznego transportu zbiorowego.

75) Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zawodow sportowych, rajdow, wyscigdw, przewozu
0s0b kolejka turystyczna i innych imprez, ktore powoduja ufrudnienia w ruchu lub wymagajq
korzystania z drogi w sposdb szczegdiny.

76) Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych.

77) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, dokumentami komunikacyjnymi
i tablicami rejestracyjnymi.

78) Udostepnianie danych osobowych osobom i organom do tego uprawnionym.

79) Realizowanie obowiazku sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw w Wydziale.

80) Umieszczanie w BIP-e informacji z zakresu dziafania Wydziatu.

81) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepisow szczegdlowych.

82) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

83) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu w sprawach nalezacych do kompetencii

Wydziatu.

§18
Do zadan Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa nalezy realizacja zadan z zakresu:

Ochrony srodowiska, w szczegblnosci:

1} zbieranie, przetwarzanie i udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;

2) wydawanie decyzji o wysokosci odszkodowania w razie ograniczenia korzystania
z hieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem form ochrony przyrody;

3) opiniowanie wydawanych przez wojewode w drodze rozporzadzenia programdw ochrony
powietrza oraz planéw dziatan krotkoterminowych w zakresie ochrony powietrza;

4) prowadzenie okresowych badan jakoSci gleby i ziemi oraz rejestru i obserwacji terenow
zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw na ktérych wystepuja te ruchy;

5) wydawanie decyzji okreslajacej dopuszczalny poziom hatasu w Srodowisku oraz dokonanie
oceny stanu akustycznego $rodowiska dla terenéw wskazanych w Powiatowym Programie
Ochrony Srodowiska oraz wykonanie dla tych terenéw map akustycznych;

6) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga zezwolenia;

7) wydawanie pozwolenia na wytwarzanie odpaddw, wprowadzenie gazéw lub pylow do
powietrza, wydawanie pozwolenia zintegrowanego oraz stwierdzenie wygasniecia, cofniecia lub
ograniczenia tych pozwolen;

14



8) zobowigzanie podmiotu korzystajgcego ze $rodowiska prowadzacego instalacie do
sporzadzenia i przediozenia przegladu ekologicznego;

9) w przypadku negatywnego oddziatywania na $rodowisko natozenie 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
nalozenia takiego obowigzku, zobowigzanie tego podmiotu do uiszczenia na rzecz budzetdw
whasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci szkdd wynikajacych z naruszenia
stanu $rodowiska oraz egzekwowanie tej kwoty;

10) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig organu jakim jest Starosta;

11) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatar bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzanie, ze takie naruszenie mogto nastapic;

12) przygotowywanie materialdw Radzie do uchwalania  Powiatowego Programu Ochrony
Srodowiska, ograniczenia lub zakazu uzywania jednostek plywajacych lub niektorych ich
rodzajow na okreslonych zbiornikach powierzchniowych wod stojacych oraz wodach plynacych,
programu dziatan, ktérych celem jest dostosowanie poziomu hatasu do dopuszczalnego,
obszaru ograniczonego uzytkowania dla przedsiewziecia mogacego znaczaco oddzialywac na
srodowisko, dla ktérych raport moze by¢ wymagany;

13} przygotowywanie materiatéw dla Zarzadu, w tym: co dwa lata raportu z wykonania Programu
Ochrony Srodowiska, opinii  wnioskéw o korzystanie ze &rodkéw budzetu Powiatu
przeznaczonych na ochrone $rodowiska;

14) wydawanie zezwolenia na udziat w systemie handlu uprawnieniami do emisji oraz na zakup
dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy, oraz na pokrycie roznicy pomiedzy emisjq
rzeczywista i liczba uprawnien z przyznanych dla instalacji uprawnien na nastepny rok okresu
rozliczeniowego;

15) przygotowywanie materiatow Radzie dotyczacej informacji o stanie srodowiska na obszarze
wojewddztwa, okreslenie w drodze uchwaly kierunkow dziafania Wojewddzkiej Inspekcii
Ochrony Srodowiska jak ipolecenia podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia
bezposredniego zagrozenia.

Gospodarki odpadami, w szczegdInosci:

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

2) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa danych z prowadzonego rejestru podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania
odpadéw, a nie wymagajgce] zezwolenia;

3) zatwierdzanie instrukcji eksploatacii sktadowiska odpadow;

4) wydawanie zgody na zamkniecie sktadowiska odpaddw lub wydzielonej jego czesci;

Gospodarki wodnej, w szczegolnosci:

1} przygotowywanie dla Rady projektéw uchwat dotyczacych zaspokojenia potrzeb w zakresie
korzystania z wod powierzchniowych poza korzystaniem powszechnym, wiascicielowi wody
przystuguje wtedy odszkodowanie z budzetu powiatu na warunkach ustalonych w ustawie;

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

3) ustalenie w drodze decyzji linii brzegu oraz rozgraniczenia gruntéw pokrytych wodami przed
wykonaniem urzadzenia wodnego;
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4) wydawanie decyzji w sprawie podziatu kosztéw utrzymania wéd;

5) wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia wylacznie strefy bezposredniej ujecia wody;

6) wydawanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego oraz naliczenie stosowne] oplaty
legalizacyjnej;

7) na wniosek wiasciciela ujecia wody naktadanie na wiasciciela gruntow potozonych w strefie
ochrony posredniej obowiazku likwidacji nieczynnych studni i ognisk zanieczyszczenia wody;

8) legalizacja urzadzer wodnych

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

10) nakazywanie przywrocenia stanu poprzedniego na watach p. powodziowych iterenach
zagrozonych powodzig;

11) wydawanie pozwolen wodnoprawnych;

12) rozpatrywanie naruszenia intereséw o0séb trzecich, zmiany sposobu uzytkowania wod
w regionie wodnym lub zmiany uprawnien innego zaktadu;

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

14) ustalanie  szczegdtowych zakreséw | termindw utrzymywania urzadzen melioracii
szczegolowych;

15) nakazywanie usuniecia drzew lub krzewow z watéw p. powodziowych;

16) nadzdr i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych

17) wydawanie karty wedkarskiej, rejestrowanie sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego
polowu ryb;

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

19) przygotowywanie materialdw Radzie dotyczacych utworzenia ifunkcjonowania Spotecznei
Strazy Rybackiej oraz wykonywanie dziatah wynikajacych z regulaminu tejze strazy.

Gospodarki lesnej i fowieckiej, w szczegolnosci:

1) nadzor nad gospodarka le$na w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa w tym
okreslanie w drodze decyzji zadan wiascicieli [aséw w celu zapewnienia powszechnej ochrony
lasow,

2) wydawanie decyzji w sprawie przyznania Srodkdw na pokrycie kosztow odnowienia lub
przebudowy drzewostanu w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

3) wydawanie na wniosek wiascicieli laséw decyzji 0 zamianie lasow na uzytki rolne w stosunku
do lasow nie stanowiacych wiasnoéci Skarbu Panstwa,

4} wydawanie decyzji o przyznaniu $rodkéw na pokrycie kosztdw zalesienia wramach dofacji
z budzetu panstwa,

5) dokonywanie udatnosci uprawy w czwartym lub w pigtym roku od zalesienia gruntu rolnego
oraz wnioskowanie o przekwalifikowanie z urzedu grunfu rolnego na grunt lesny, jezeli
zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju obszardw wigjskich
ze $rodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji
Rolnej,

6) cechowanie drzewa pozyskanego w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa oraz
wystawianie wiascicielom laséw dokumentéw stwierdzajacych legainosé pozyskania drewna,

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

8) zatwierdzanie w drodze decyzji uproszczonych planow urzadzenia lasu oraz uznawanie lub
nieuznawanie w drodze decyzji zastrzezen lub wnioskéw do projektu uproszczonego planu
urzadzenia lasu,

9) nadzorowanie wykonywania zatwierdzonych uproszczonych planéw urzadzania laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa przez wtascicieli i uzytkownikdw lasow,
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8.

9.

10) nadzor nad dokonanymi przez wiascicieli zalesieniami gruntow rolnych w latach 2002 i 2003r.,
wyplata naleznych rolnikom ekwiwalentow oraz wspélpraca z Agencjg Restrukiuryzacii
i Modernizacji Rolnictwa w zakresie zapotrzebowania i rozliczania ekwiwalentéw za wyigczenie
gruntu z uprawy rolnej i prowadzenie uprawy lesnej,

11) stwierdzanie przekazania praw i obowigzkdw wynikajacych z decyzji o prowadzeniu uprawy
lesnej na nastepce prawnego,

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

13} wyrazanie w uzasadnionych wypadkach zgody na chwytanie | przetrzymywanie zwierzyny poza
odtowami, polowaniami i sprawdzianami pracy psow mysliwskich oraz na odtdéw lub odstrzaly
redukcyjne zwierzyny w wypadku szczegoblnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu
obiektow produkeyjnych i obiektéw uzytecznosci publicznej.

14) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartéw rasowych lub ich mieszarncaw,

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

Ochrony przyrody, w szczegdlnosci:

1} posiadanie biezacej informacji o formach ochrony przyrody na terenie powiatu zabkowickiego;

2) prowadzenie rejestru zwierzat gatunkdw, ktdrych przewozenie przez granice podlega
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej oraz wydawanie zaswiadczer
0 wpisie do tego rejestru

3) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewéw z zadrzewien z nieruchomosci bedagych
wiasnoscig gminy oraz naliczanie stosownych optat badz kar za ich wyciecie, jak réwniez
z terendw kolejowych wycinanych w zwigzku z utrzymaniem bezpieczenstwa ruchu.

Rolnictwa, w szczegdInosci:
1} wspdipraca z urzedami gmin i izbg rolnicza w zakresie kontroli ubezpieczenia rolnikow.

Wykonywanie obowigzujacych sprawozdan, spraw wynikajacych ze Statutu, ze zmienianych lub
wydawanych nowych przepisow prawnych z zakresu rolnictwa i ochrony Srodowiska,
Wspéldziatanie z innymi Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz innych instytucii i organizacji w zakresie ww. spraw.

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Staroste.

10. Do zadah Zespotu do spraw zwiazanych z pojazdami usunietymi, a nieodebranymi

z parkingu strzezonego nalezy realizacja zadan z zakresu:

1) ustalanie budzetu;

2) ustalenie wiasciciela pojazdu, powiadomienie wladciciela pojazdu o konsekwencjach
niecdebrania pojazdu w okreslonym terminie;

3) przekazanie aut niezargjestrowanych w krajach Unii Europejskiej whasciwemu Urzedowi
Celnemu;

4} dokonanie ogledzin pojazdu przed wystapieniem do Sadu ¢ przepadek;

5) sporzadzenie w konsultacji z Radeg Prawnym wystapienia do sadu o przepadek pojazdu na
rzecz Powiatu oraz przekazanie akt sprawy Radcy Prawnemu w celu reprezentowania Powiatu
przed sadem;

6} wykonanie orzeczenia sadu o przepadku pojazdu w frybie i na zasadach okreslonych
w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracii, z uwzglednieniem przepisow ustawy
o ruchu drogowym, {j.
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v’ zajecie ruchomosci przez upowaznionego poborcg {protokél z zajecia) i zawiadomienie grganu
rejestracyjnego o tym fakcie;

v" Zlecenie hiegtemu skarbowemu oznaczenia warto$ci szacunkowej pojazdu;

v" wyhér sposobu sprzedazy auta zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji, przekazanie pojazdu instytucjom uzytecznosci publicznej, jako ruchomosci
nienadajgcej sie do obrotu handlowego a przedstawiajace] warto$¢ uzytkowa w celu
wykorzystania przy realizacji jej zadan statutowych albo w sytuacji kleski zywiotowej w celu
zlagodzenia bezposrednich skutkow kleski zywiotowej lub likwidacja z uwagi na odpad
z przekazaniem do stacji demontazu;

v" przeprowadzenie licytacji ruchomoséci, przetargu ofert, sprzedazy podmiotom handlujgcym,
przekazanie do komisu;

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

v' przekazanie ruchomosci 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 materialu dowodowego w sprawie ustalenia kosztow zwigzanych z usunieciem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu,

8) wydanie decyzji zobowigzujacej wiasciciela pojazdu i solidamie osoby dysponujacej pojazdem
w momencie usunigcia do zaptaty ww. kosztow,

9) w przypadku braku sptaty naleznosci w okreslonym decyzja terminie upomnienie i wszczecie
pastepowania egzekucyjnego;

10)wystapienie do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie o refundacjg kosztow demontazu pojazddéw w roku nastepnym (po ze
ztomowaniu).

§ 19

Do zadan Geologa Powiatowego nalezy realizacja zadan z zakresu:

1. wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie, m.in.
sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiehiorce uprawnien
z tytutu koncesji, nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia
sparzadzania dokumentacji geologicznych;

2. prowadzenie Powiatowego Archiwum Geologicznego;

3. udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych dla
obszarbw zamierzonej dzialalnosci ponizej 2 ha powierzchni, rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 20.000 m3 i bez uzycia materiatow wybuchowych po uzgodnieniu
z wlasciwymi organami oraz w razie koniecznoSci ustanawianie zabezpieczenia roszczen,

4. zatwierdzanie projekfu prac geologicznych oraz przyjmowanie dokumentacii;

5. nakazywanie podmiotom wykonujacym prace geologiczne dokonanie, za wynagrodzeniem,
dodatkowych prac geologicznych, w szczegolnosci badan, pomiardw oraz pobranie
dodatkowych prébek;

8. zezwalanie na zmiang kryteriow bilansowosci zasobow zi6z kopalin oraz na przeklasyfikowanie
2t62 kopalin w przypadku zmian w okresie sprawozdawczym;,

7. przyjmowanie informacji od przedsigbiorcy o naliczonej we wiasnym zakresie oplaty
eksploatacyjnej za wydobytg kopaling oraz o jej uiszczeniu a w razie niedopeinienia przez
przedsiehiorce tego obowigzku albo w razie ztozenia informacji nasuwajacej zastrzezenia,
na podstawie wlasnych ustalen wydanie decyzji okreslajgce] nalezng optate;
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8. w przypadku wykonywania dzialalnosci z razacym naruszeniem warunkow konces;ji lub projektu
robat geologicznych naliczenie optaty dodatkowe;;

8. w razie poszukiwania, rozpoznawania lub wydobywania kopalin bez wymaganej koncesji albo
z razacym naruszeniem jej warunkéw ustalenie prowadzacemu taka dziatalnos¢ oplaty
podwyzszaone).

10. | innych, wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gérnicze {Dz.U.
z 2016 r,, poz. 1131 z pdzn. zmianami.)

§ 20

Do zadan Wydzialu Budownictwa naleZy wykonywanie zadan administracji architektoniczno-
budowlanej wynikajacych z ustawy Prawo budowlane:

Nadzdr i kontrola nad przestrzeganiem przepisow prawa budowlanego, a w szczegolnosci

1) zgodnosci  zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami  zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska,

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

3) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi
oraz zasadami wiedzy technicznej,

4) wlasciwego wykonywania samodzielnych funkciji technicznych w budownictwie;

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreélonych ustawa;

1) zatwierdzajgcej projekt budowlany i udzielajacej pozwolenia na budowe,

2) udzielajgcej pozwolenia na rozbiorke obiektu budowlanego,

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

4) nakladajacej obowigzek uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robdt budowlanych,
objetych obowigzkiem zgloszenia,

5) nakladajgcej obowigzek uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiekfu objeta obowigzkiem
zgtoszenia,

6} zatwierdzajgce] projekt budowlany,

7} o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe, w zwigzku
z nie usunieciem wskazanych nieprawidtowosci,

8) o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe w przypadku, gdy na
terenie, ktorego dotyczy projekt zagospodarowania dziatki lub terenu, znajduje sie obiekt
budowlany, w stosunku do ktérego orzeczono nakaz rozbiorki,

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

10) uchylajacej decyzje o pozwoleniu na budowe, w przypadku realizacji budowy w sposob istotnie

odbiegajacy od zatwierdzonego projektu budowlanego;

1) o wygasénieciu pozwolenia na budowe;

2) o pozwoleniu na wznowienie robot;

J)o pmemememu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

4) o wylaczeniu inwestora z obowigzkow okreslonych w przepisie art. 42 ust. 1 i 2 Prawa

budowlanego;

15) o nalozeniu obowigzku geodezyjnego wyznaczenia obiektu budowlanego w terenie oraz
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej;

1
1
1
1
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10.
11.
12.
13.

14,
15.

16.

16) rozstrzygajacej o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiednigj
nieruchomosci;

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

Wydawanie postanowien:

1) w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia zgody na odstepstwo od warunkéw technicznych;
w sprawie uzupetnienia zgloszenia wykonania robot budowlanych;

w sprawie uzupetnienia zgfoszenia wykonania rozbiorki;

0 usunieciu nieprawidiowosci dotyczacych wydania pozwolenia na budowe;

w sprawie zwrofu wniosku z powodu nie uiszczenia optaty skarbowej;

przekazania sprawy innemu organowi;

innych postanowien wynikajacych z ustawy prawo budowlane i kodeksu postepowania
administracyjnego.
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Przyjmowanie zgtoszen :

1} obiektow , ktare nie wymagaja pozwolenia na budowe;

2) wykonania robot hudowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe;

3) rozbiérek budynkéw i budowli, obiektéw oraz urzadzerh budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe.

Wydawanie zaswiadczen:

1) o przyjeciu zgloszenia wykanania robot budowlanych;

2) o przyjeciu zgloszenia wykonania obiektu budowlanego;

3) o przyjeciu zgloszenia wykanania rozbidrki obiektu budowlanego;

4) o samodzielnosci lokalu;

5) potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg i wyposazenie lokalu mieszkalnego.

Wydawanie dziennikow budowy;

Sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe i wydanych pozwolen na

budowe oraz przekazywanie uwierzytelnionych kopii tych rejestrow do Urzedu Wojewddzkiego;

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu inwestycji mogacych znaczaco oddzialywac na

$rodowisko:

Umieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne] informaciji z zakresu dziatania Wydziatu;

Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;

Udzial w pracach zespotu ds. ochrony zabytkow;

Przekazywanie decyzji 0 pozwoleniu na budowe, organowi kiéry wydat decyzje o warunkach

zabudowy ;

Przekazywanie ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe do organu podatkoweqo;

Wspolpraca z organami nadzoru budowlanego a w szczegolnosci ;

1} przekazywanie bezzwiocznie kopii ostatecznych decyzji, postanowien i zgtoszen wynikajacych
z prawa budowlanego,

2) uczestniczenie, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego, w czynnoéciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji zwigzanych z tymi
czynnosciami;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste;



§ 21

Do zadan Wydziatu Bezpieczefistwa, Zarzadzania Kryzysowego i Zamdwien Publicznych
nalezy:

. Zapewnienie obywatelom podstawowych warunkdw ochrony przed potencjalnymi zagrozeniami
i realnymi niebezpieczensiwami zwigzanymi z wystepowaniem klesk zywiolowych, powodowanych
sitami natury lub dziatalnoscig czlowieka, a takze wynikajacymi z dzialan terrorystycznych
i zbrojnych.

. Zarzadzanie i reagowanie kryzysowe — zadania:

1) kierowanie Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz dzialaniami zwiazanymi
z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie
Powiatu;

2) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, wiczen i treningdw z zakresu reagowania
kryzysowego;

3) organizowanie i zapewnianie stafej facznosci telefonicznej i radiowej dla potrzeb Starosty,
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
w sytuacjach nadzwyczajnych zdarzen;

4) wspolpraca z Panfstwowa Straza Pozamna oraz Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz bezposredniej ochrony przed powodzig;

5) prowadzenie analizy sit i $rodkow krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
Powiatu;

6) monitorowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozZarowej,
wchodzacych w skiad krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz innych podmiotow
bioracych udziat w dzialaniach ratowniczych na terenie Powiatu;

7) wspolpracowanie z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
ochrony przeciwpozarowe] oraz instytucjami realizujgcymi ochrong ludnosci;

8) wspoldziatanie i wzajemne przekazywanie informacji w zakresie zapobiegania skutkom klesk
zywiolowych lub ich usuwania pomiedzy osciennymi powiatami;

9) gromadzenie danych i aktualizowanie programu uzytkowego WZK DUW pod nazwa ,Baza Sit
i Srodkow Wojewddztwa Dolno$laskiego”;

10) opracowywanie, aktualizowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z nastepujacych
dokumentow planistycznych:

a) Powiatowy Plan Zarzadzania Kryzysowego,

b) Plan Ochrony oraz Ewakuacji Dobr Kultury na Wypadek ZagrozZenia Panstwa i Wojny,

c) Plan Ochrony Zabytkow Powiatu Zgbkowickiego na Wypadek Konfliktu Zbrojnego
i Sytuacji Kryzysowych,

11) obstuga planistyczna, kancelaryjno-biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

12) obstuga planistyczna, kancelaryjno-biurowa Powiatowego Zespolu ds. Ochrony Zabytkow
i Dobr Kultury;

13) obstuga  kancelaryjno-biurowa, planistyczna isprawozdawcza Komisji Bezpieczenistwa
i Porzadku przy Staroscie Zabkowickim;

14) szacowanie strat powstalych w wyniku sytuacji kryzysowej oraz planowanie procesu odbudowy.

Obronnos¢ — obrona powszechna:
1) opracowywanie, aktualizowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z nastepujacych
dokumentow planistycznych:
a) Plan Przygotowania Publicznej i Niepubliczne] Sluzby Zdrowia Powiatu Zabkowickiego
Na Potrzeby Obronne Paristwa,



5.
1)

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 Akgji Kurierskigj;

g) Dokumentacja ,Bazy danych HNS”;

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych funkcjonowania calodobowych dyzurdw na wypadek

wystapienia nadzwyczajnych zagrozen,

dokonywanie raz w roku kontroli w urzedach miast i gmin z wykonania iaktualizacji
dokumentéw planistycznych obowigzujgcych na szczeblu gminy;

realizowanie treningdw akcji kurierskiej w powiecie (co najmniej 2 razy w roku) z gminami
i administracjg wojskows;

prowadzenie szkolen obronnych;

kontrolowanie realizacji zadan obronnych przez urzedy administracji samorzadowe], placéwki
stuzby zdrowia oraz instytucje, stuzby, straze i podmioty gospodarcze realizujgce zadania
obronne na rzecz sit zbrojnych;

prowadzenie kontroli wewnetrznych, (zespotowe, problemowe i sprawdzajgce) na wszystkich
szgzeblach organizacyjnych powiatu;

wspotpracowanie z administracjg wojskowg;

Obrona cywilna:

1)

realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej w tym:
a) zorganizowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz
systemow wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, zmieniona kolejnosé
b) z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
¢) organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dia
zycia i zdrowia, ktbry wystapit na obszarze co najmniej dwdch gmin, zmieniona kolejnos¢
d) ochrona oraz ewakuacja doébr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem w wyniku dzialan wojennych,;
e) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tych sanitarno- epidemiologicznych
i spotecznych organizaciji ratowniczych do prowadzenia akgji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych [ zagrozen Srodowiska,
wyznaczanie Zakiadow Opieki Zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania
przygotowania tych zaktadow do niesienia pomocy;
wspolpracowanie z terenowymi organami administracji wojskowej i publiczne;;
prowadzenie gospodarki materiatowo - technicznej, konserwacji i zabezpieczenia sprzetu
przeznaczonego do dziatan ratowniczych w gminnych magazynach;
wykonywanie dokumentacji planistycznych (opracowanie | prowadzenie ciggtej aktualizacji
nastepujacych dokumentow):
a) Powiatowego Planu Obrony Cywilnej,
b) Dokumentagji systemu wykrywania i alarmowania,
c) Zestawienia sprzetu obrony cywilnej znajdujacego sie w gminach na terenie powiatu
zabkowickiego.
wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw lub zleconych przez
przetozonych;

W zakresie Obstugi Teleinformatyczne| nalezy w szczegoinosci:
Zapewnienie bezpieczenstwo teleinformatycznego w Starostwie — ochrona informacii niejawnych

[R]
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w systemach i sieciach teleinformatycznych poprzez:

a) nadzorowanie | kontrolowanie konfiguracji systemu, przemieszczania sprzetu oraz
prowadzenia jego ewidencii;

b) szkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla pracownikéw Starostwa;

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

d) prowadzenie analizy ryzyka w bezpieczenstwie teleinformatycznym réwnoznacznym
z ochrong informacji w systemach i sieciach TI;

e) sprawdzanie poprawnosci dzialania systemu oraz jego zabezpieczen,

fy opracowywanie projektéw szczegblnych wymagan bezpieczenstwa systemu lub sieci
teleinformatycznej,  propozycji ich uaktualnienia oraz wdrazania procedury ochrony
antywirusowe].

2) Ochrona danych osobowych:

a} nadzorowanie nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w kiorych przetwarzane sg
dane osobowe oraz kontrolg przebywajgcych w nich osdb;,

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania;

c) przygotowanie zhiorow danych i wymaganych dokumentoéw niezbednych przy zgtaszaniu
wnioskow o rejestracje zbioru do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

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

e) prowadzenie rejestru zbiorébw danych osobowych starostwa (przetwarzanych metodg
tradycyjng lub w systemach informatycznych);

fy opracowywanie i aktualizowanie instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia danych
osobowych oraz instrukgji zarzadzania systemem informatycznym;

g} zarzadzanie hastami uzytkownikdw stuzacym do przetwarzania danych esobowych;

h) podejmowanie natychmiastowych dziatari zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub
informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzer wskazujgcych na
naruszenie bezpieczeristwa danych.

3) Obsluga informatyczna Starostwa:

a) administrowanie i zarzadzanie systemem informatycznym, w szczegdlnosci serwerami
bazodanowymi i siecig komputerowa, oraz zapewnienie sprawnego dziatania tych urzadzen;

b) utrzymanie i rozwd] lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujace okablowanie strukiuralne
budynkéw urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajgce prawidlowe funkcjonowanie sieci,
utrzymanie i rozwdj fgczy transmisji danych (WAN);

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

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

e) nadzorowanie legalnosci stosowanego oprogramowania - kontrola licencji i legalnosci
oprogramowania;

fy udzielanie pracownikom pomocy zwigzane] z praca ze sprzgtem i oprogramowaniem
komputerowym:;

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

h) zarzadzanie od strony technicznej BIP Starostwa ;



6.

i} wdrozenie i utrzymanie Infrastruktury Klucza Publicznego, zarzadzanie oprogramowaniem
podpisdw elektronicznych kwalifikowanych i niekwalifikowanych;

) planowanie i zakupu sprzetu informatycznego i oprogramowania,

k) okreslanie wlasciwych warunkdéw eksploatacji i racjonalnego wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz urzadzer peryferyjnych w Starostwie, jak i okreslanie zasad pracy przy
uzyciu sprzetu komputerowego;

l} wspdtdziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami organizacyjnymi,
podmiotami gospodarczymi i osobami fizycznymi w sprawach z zakresu swojej wlasciwosci
oraz w zakresie wspolnych projektow informatycznych i wymiany danych;

m}) opracowywanie | wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i komputeryzagii
Starostwa;

n) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

0) szkolenia informatyczne pracownikdw w obsludze nowych programow, oraz szkolenie
pracownikow w zakresie eksploatacii sprzetu komputerowego na poszczegolnych
stanowiskach roboczych.

W zakresie inwestycji i zamowien publicznych

1) w zakresie ustawy Prawo zamdwien publicznych, a w szczegolnosci:

1.1. planowanie zamowien publicznych;
1.2. przygotowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;
1.3. ustalenie wartosci szacunkowej zaméwien publicznych;
1.4, wybor trybu postepowania o udzielenie zamowien publicznych;
1.5, przygotowywanie ogloszen, zaproszen do sktadania ofert, aukgji elektronicznych;
1.6. opracowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia;
1.7.  udostepnianie specyfikacii istotnych warunkdw zamdwienia;
1.8. sporzadzanie dokumentacji przetargowe;
1.9. kontaktowanie sie z wykonawcami i dostawcami w postepowaniach o zamdwienia
publiczne;
1.10. udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla wykonawcdw i dostawcdw w sprawie ogloszenia
specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia;
11. wnioskowanie o powotanie komisji przetargowej;
12. uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;
13. przygotowywanie odpowiedzi na protesty oferentdw;
14. przygotowywanie projektow umédw na roboty budowlane, dostawy i usiugi;
15. prowadzenie rejestrow udzieianych zamdwien publicznych, odwotan i protestow;
16. wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w prowadzeniu postepowar
o wartosci powyzej 30.000 EURO, w szczegoInosci zadan inwestycyjno-remontowych.

w zakresie ustawy 0 planowaniu | zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegdlnosci:

1.1, wnioskowanie 0 zmiane ustalef przestrzennych plandw dla terenéw Powiatu;

1.2. przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego, oraz warunkéw zabudowy dla zadan powiatu i wspédidzialanie w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi powiatu (szkoly, placowki).

w zakresie ustawy Prawo budowlane, a w szczegdinosei :

1.1. organizowanie i koordynowanie procesu budowlanego w zakresie projektowania,
budowy, utrzymania i rozbiorki obiektéw budowlanych Powiatu;

1.2. przygotowywanie wnioskow do wilasciwych organow w sprawie zgioszen i pozwolen
budowlanych dla zadan inwestycyjno-remontowych;



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

1.4, zawiadamianie wtasciwych organdw o zmianie kierownika budowy, robot i inspektora
nadzoru inwestorskiego;

1.5, przygotowywanie (kompletowanie) dokumentacji do zawiadomien o zakorczeniu budowy
obiektu budowlanego, badz wnioskéw o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie do
wiasciwych organdw;

1.6. prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu utrzymania obiektéw budowlanych,
mienia.

w zakresie innych ustaw i przepisdw wykonawczych do wiw, a w szczegdinosci:
1.1 przygotowywanie inwestycji i remontow;
1.2 przygotowywanie inwestycji i remontéw do realizacji;
1.3 przygotowywanie /udziat w okresleniu zakresu rzeczowego robét dla zadan inwestycyjno-
remontowych;
1.4 przygotowywanie zlecen i umow na wykonanie dokumentacji projektowych, kosztorysow
robdt budowlanych;
1.5 uzgadnianie i opiniowanie projektdw inwestycyjnych i remontow kapitalnych;
1.6 nadzor techniczny i merytoryczny nad prowadzonymi zadaniami inwestycyjno-
remontowymi;
rozliczenia budowlanych robét inwestycyjno-remontowych;
organizowanie odbiordw technicznych;
przekazywanie zadan inwestycyjno-remontowych do uzytku;
0 opiniowanie pod wzgledem technicznym i merytorycznym wnioskdéw inwestycyjno-
remontowych jednostek organizacyjnych powiatu,
1.11 wspolpraca w planowaniu budzetu Starostwa;
1.12 przygotowywanie informacji dla Zarzadu z realizacji zadan inwestycyjno-remontowych;
1.13  prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, i utrzymaniem budynkdw Starostwa.
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W zakresie ochrony zdrowia -Inspektor ds. ochrony zdrowia

1} realizacja uchwat Rady oraz Zarzadu, a takze dyspozycji Zarzadu i Starosty,

2} sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci dotyczace]
zadan z zakresu ochrony zdrowia we wspbipracy ze Skarbnikiem w tym zakresie,

3) wspdipraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu,

4) wspolpraca z komisjami w zakresie realizowanych zadad, szczegdlnie z Komisjg
Infrastruktury Spolecznej,

5)  merytoryczny nadzor nad trescig danych umieszczanych w Biuletynie Informaciji Publicznej
w swoim zakresie dzialania,

6} przygotowywanie z zespolem Radcdw Prawnych projektdw uchwal o tworzeniu Rady
Spotecznej i SPZ0OZ Pomoc Dorazna,

7) prowadzenie Spraw zwigzanych z posiedzeniami | funkcjonowaniem Rady Spotecznej przy
SPZ0Z Pomoc Dorazna,

8) realizacja zadan zwigzanych z uprawnieniami i obowigzkami organu zatozycielskiego,
whasciciela i organizatora w stosunku do zaktaddw opieki zdrowotnej,

9) monitorowanie sytuacji powiatowych jednostek ochrony zdrowia na terenie Powiatu
obejmujgcych kontrole i ocene dziatalnosci,

10) okreélanie potrzeb zdrowotnych mieszkaficéw Powiatu i podejmowanie niezbednych
dzialan dla poprawy ich stanu zdrowotnego,

11) opracowywanie i opiniowanie planu zdrowotnego w oparciu o Narodowy Program Ochrony
Zdrowia,



12
13
14
15

wspblpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,

wspdlpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia,

wspdlpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

realizacja zadan dotyczacych promocji zdrowia, inspirowanie i wspomaganie dziatan
profilaktycznych promujacych zdrowie w placowkach podlegtych Powiatowi,

organizowanie konferencji i szkolen dla podlegtych placowek opieki zdrowotnej,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

Umieszczanie w BIP. informacji publicznej z zakresu dziatan Wydziatu.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z ustaleniem godzin pracy aptek ogélnodostepnych
na terenie Powiatu.

20) Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Staroste lub Wicestaroste.

et St o
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W zakresie wspotpracy zagranicznej:

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

wykonywanie ttumaczen pisemnych i ustnych niezbednych dla realizacji efektywnej wspalpracy
zagranicznej Powiatu Zabkowickiego;

udziat i ttumaczenie oficjalnych spotkan w zakresie wspotpracy miedzynarodowej;
przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych w zakresie wspdtpracy
zagranicznej;

wspotpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie wspolpracy zagraniczne).

§ 22

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)

11)
12)

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdw o ochronie tych
informaci;

okresowe kontrolowanie ewidencji maieriatéw i obiegu dokumentow;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie | nadzorowanie jego realizacii,
przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego - ZWYKLEGO - na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracownikdw Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych
z dostepem do informaciji niejawnych;

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowazniajacego do dostepu do informacii
niejawnych - przekazanie jej osobie sprawdzane] i zawiadamianie o tym Staroste;

odmawianie wydania podwiadczenia bezpieczenstwa osobie podlegajace] sprawdzeniu
i pisemne powiadomienie Starosty o odmowie wydania po$wiadczenia bezpieczenistwa;
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze sig dostgp do informacii niejawnych;

szkolenia pracownikow z zakresu ochrony informacii nigjawnych;

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

opracowanie i biezaca aktualizacja Planu Ochrony Starostwa;

Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Staroste.



§ 23
Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

W zakresie obslugi finansowo — ksiegowej Powiatu Zabkowickiego:

1) opracowywanie pbtrocznych informacji o przebiegu realizacji budzetu powiatu oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu powiatu przedktadanych Radzie Powiatu oraz RIO;

2) przygotowywanie projektéw uchwal, decyzji dla Kierownikéw jednostek, wprowadzanie zmian
do uktadu wykonawczego budzetu powiaty;

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych Powiatu Zabkowickiego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

4) przygotowywanie decyzji dla Zarzadu Powiatu w sprawie umorzen [ rozkladania na raty

nalezno$ci budzetu Powiatu;

) nadzér finansowy nad realizacjg uméw;

) nadzor nad realizacjg dochodow i wydatkéw Powiatu;

) ewidencja przekazanych srodkéw i otrzymanych dochodéw od jednostek organizacyjnych;

) opracowywanie planu w zakresie kontroli finansowej w podleglych jednostkach, realizacja

planu, sporzadzanie protokotow i zalecen pokontrolnych;

9) windykacja naleznosci Powiatu;

10} wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej, w tym sporzadzanie sprawozdan;

11} sporzadzanie bilansu Powiatu;

12) rozliczanie inwentaryzacji mienia Powiatu;

13) ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych Powiatu;

14) wspolpraca z bankiem wybranym do obstugi Powiatu Zabkowickiego.

W zakresie obslugi finansowo- ksiegowej Starostwa Powiatowego:
1) opracowywanie planu finansowego Starostwa Powiatowego — zbiorczego zestawienia planu
wydatkdw sporzadzonego przez wydzialy Starostwa — na kolejne lata budzetowe;
2) przygolowywanie wnioskéw do Zarzadu Powiatu celem dokonania zmian w planie finansowym
jednostki;
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu realizacji zadan wlasnych;
4) przygotowywanie wnioskow do Zarzadu o dokonanie umorzen i roziozenia na raty naleznosci
Starostwa Powiatowego;
5) nadzor finansowy nad realizacjg umoéw zawieranych przez Starostwo;
6) nadzor nad realizacja dochodéw i wydatkéw Starostwa Powiatowego;
7) prowadzenie rachunkowoéci Starostwa Powiatowego;
a) dokonywanie wstepne] kontroli operacji gospodarczych i finansowych,
b) prowadzenie ksiag rachunkowych,
¢) rozliczanie inwentaryzacji majgtku oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,
8) prowadzenie ewidencji ksiegowe] z tytutu optat geodezyjnych;
9) prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS;
10) Prowadzenie ewidenciji ksiegowe] Zalesianie, depozyty, wytaczenia gruntow z produkeji rolnej;
11) prowadzenie ewidencji ksiegowe] projektéw dofinansowanych ze $rodkow unijnych
| sporzadzanie sprawozdawczosci,
12) wspotpraca z bankiem prowadzacym rachunek Starostwa Powiatowego;
13) realizacja dyspozycji Zarzadu Powiatu w zakresie spraw finansowych;
14) sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki;
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15) ewidencja w ksiegach rachunkowych i rozliczanie mienia Starostwa Powiatowego;

16) przygotowywanie danych do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dzialania Wydzialu;

17) powadzenie obstugi placowej dla pracownikdéw na podstawie aktualnych angazy
i comiesieczne prowadzenie rozliczen z US i ZUS;

18) sporzadzanie sprawozdan GUS;

19) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci w czesci finansowe] przy udziale
pracownikow Wydziatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci;

20) sporzadzanie deklaracji VAT i PIT,;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

W zakresie obslugi finansowo — ksiggowej Skarbu Panstwa:
prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw Skarbu Pafstwa;
sporzgdzanie sprawozdawczosci,
sporzgdzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu;
rozliczanie inwentaryzacji majgtku Skarbu Paristwa.

) R —
i e

§24
Do zadan Wydziatu Promocji, Oswiaty i Rozwoju nalezy:

. W zakresie oswiaty:

1) opracowywanie i przedktadanie projektéw uchwat i innych aktéw w sprawach dolyczacych
o$wiaty;

2] prowadzenie spraw z zakresu zakladania i prowadzenia publicznych szkot podstawowych
specjalnych i gimnazjéw specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych,  szkdl sportowych
i mistrzostwa sportowego, placowek o$wiatowo - wychowawczych, placoéwek ksztalcenia
ustawicznego, placdéwek ksztalcenia praktycznego, oérodkow doksztalcania i doskonalenia
zawodowego, poradni psychologiczno — pedagogicznych, miodziezowych osrodkow
wychowawczych, miodziezowych osrodkow socjoterapii, specjalnych osrodkow szkolno -
wychowawczych, specjalnych osrodkdw wychowawczych wymagajacych stosowania specjalnej
organizacji nauki, metod pracy i wychowania, placowek zapewniajacych opieke i wychowanie
uczniom w okresie pobierania nauki poza migjscem stalego zamieszkania;

przygotowywanie zezwolen na zafoZenie szkoly publicznej przez osobe prawna lub fizyczna;

prowadzenie ewidencji szkot | placéwek niepublicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym uprawnien

szkoly publiczngj;

przedstawianie do zatwierdzenia przez Staroste projektdw organizacyjnych szkdt i placdwek;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placdwek w zakresie spraw administracyjnych;

nadzér nad catoksztattem polityki kadrowe| prowadzone] przez dyrektordw szkot i placowek;
realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko dyrekiora
szkoty, placdwki;

10) przygotowywanie wnioskow o przediuzenie powierzenia stanowiska dyrektora szkoly, placowki;
wnioskowanie o przyznanie nagrody Starosty Zabkowickiego oraz odznaczen i nagrod
resortowych dyrektorom szkol i placowek;

12) przygotowywanie zbiorczych propozycji do budzetu powiatu w zakresie jednostek oswiatowych;

13) nadzorowanie organizowania przez podlegle szkoly, placowki dziatalnosci opiekunczej
[ pomocy materialnej dla uczniéw;
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)
20)

przygotowywanie decyzji, na wniosek dyrektorow szkol, dotyczacych przyznania uczniom szkét
ponadgimnazjalnych stypendiow Starosty;

realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania egzaminacyjnego na stopien
nauczyciela mianowanego;

dokonywanie okresowych przegladow jednostek odwiatowych;

wydawanie skierowan do ksztatcenia specjalnego w placdwkach na terenie Powiaty;
wnioskowanie o wydanie skierowania do ksztalcenia specjalnego w placéwkach poza terenem
Powiatu;

wydawanie skierowan do ksztalcenia specjalnego w placdwkach jakimi sg miodziezowe o$rodki
wychowawcze i mlodziezowe osrodki socjoterapii;

prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych dyrektoréw podleglych placowek;

sporzgdzanie sprawozdawczosci oswiatowej;

sporzadzanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkdéw z rezerwy Ministra Edukacii
Narodowej;

sporzadzanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania dotacji na realizacje zadan o$wiatowych
Z programow rzadowych i funduszy europejskich;

wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

wspotpraca z Okregowa Komisjg Egzaminacyjna;

wspolpraca z Oérodkiem Rozwoju Edukaci;

wspélpraca z Dolnoslgskim Centrum Informacji Zawodowej i Doskonalenia Nauczycieli;
wspdlpraca z Sadem Rejonowym i Policja;

wspbipraca ze szkolami podstawowymi i gimnazjami w zakresie dotyczacym skierowan do
placéwek.

2. W zakresie kultury:

)
2)

wspotpraca z terenowymi osrodkami kultury w zakresie realizacji dziatan kulturalnych;
wspoldziatanie z placéwkami szkolnymi w zakresie organizowania imprez rocznicowych
i okolicznosciowych;

realizacja zadan dotyczacych dziatalnosci Biblioteki Powiatowej;

wspomaganie inicjatyw dotyczacych rozwoju Zycia artystycznego i kulturalnego;

organizowanie obchoddéw Swigt panstwowych oraz wspoldzialanie w organizacji wydarzen
kulturalnych o zasiegu powiatowym,;

wspdlipraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami kultury;

promocija i koordynacja imprez kulturainych odbywajacych sie na terenie Powiatu.

3. W zakresie sportu, kultury fizycznej i turystyki:
1) tworzenie klimatu oraz warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej;
2) wspéldziatanie z placowkami szkolnymi w zakresie organizowania imprez rocznicowych

i okolicznosciowych;

3} koordynacja zadan przyjetych do realizacji przez podlegle Powiatowi jednostki w zakresie

kultury fizycznej;

4} organizacja imprez turystycznych przyjetych jako imprezy wtasne Powiatu;
5) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Staroste lub Wicestaroste.

W zakresie rozwoju:

opracowywanie, monitoring i aktualizacja dokumentéw planistycznych powiatu (strategia
rozwoju, plany rozwoju);

biezgce analizowanie i studiowanie dokumentow z zakresu rozwoju lokalnego, funduszy UE,
oraz wytycznych i przepiséw prawa w tym zakresie;
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opracowywanie | przedkiadanie Zarzadowi Powiatu opinii oraz materialow dotyczacych
kierunkow rozwoju powiatu;

gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego, spolecznego i przestrzennego
rozwoju Powiatu.

W zakresie promocji i polityki informacyjnej;

inicjowanie i realizacja wszelkich form informacyjnych i reklamowych, stuzacych promocii
| rozwojowi powiatu;

przygotowywanie materiatow do opracowan dotyczacych programow, strategii oraz kierunkow
rozwoju turystyki w powiecie;

cykliczny udziat w targach turystycznych — krajowych | zagranicznych;

prowadzenie Powiatowego Centrum Informacji Turystycznej;

wydawanie materialéw promocyjnych: publikacji, gadzetow, itp.;

prowadzeniem serwisu internetowego Powiatu Zgbkowickiego;

organizacia i wspoltorganizacja imprez turystyczno-rekreacyjnych, stuzacych promocii
i rozwojowi powiatu;

wspolpraca | nawigzywanie wspolpracy z regionami partnerskimi Powiatu Zabkowickiego
(krajowymi i zagranicznymi);

wspétpraca z mediami w zakresie promocji;

10} wspbipraca z instytucjami rzadowymi oraz pozarzadowymi w zakresie dziatan promocyjnych;
11) przygotowywanie oraz biezaca aktualizacja kalendarza imprez organizowanych na terenie

12.

powiatu.

W zakresie pozyskiwania funduszy pozabudzetowych:

zarzadzanie realizacja projektdw wspotfinansowanych ze Srodkow Unii  Europejskiej,
przygotowywanych przez Wydzial;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
i innych;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji wnioskéw aplikacyjnych
(studium wykonalnosci projektu, wniosek projektowy, wymagane zafgczniki);

wspofpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu
w zakresie nadzorowania realizacji projektdw;

monitoring osiaganych wskaznikow realizacji projektow;

sprawozdawczo$¢ z realizacji projektow (przygotowywanie sprawozdan);

dzialania informacyjne i promocyjne wynikajace z obowigzkow beneficjenta projektu
realizowanego z udzialem $rodkow zewnetrznych;

zarzadzanie przeptywami finansowymi w ramach projektu (przygotowywanie harmonograméw
platnoéci i opracowywanie wnioskéw o platno$c);

udziat w pracach grup roboczych zajmujacych sie programowaniem funduszy strukturalnych
w regionie (opracowanie regionalnych programow operacyjnych okreslajacych priorytety,
kierunki oraz wysoko$¢ Srodkdw na realizacje polityki regionalnej);

10) monitoring dostepnych mozliwosci pozyskiwania przez powiat srodkdw zewnetrznych.

W zakresie rozwoju przedsiebiorczosci:

podejmowanie dzialan wspierajacych rozwdj przedsiebiorczosci, w tym organizacja prezentacii
gospodarczych;

gromadzenie i udostepnianie informacii gospodarczych;

wspoipraca z instytucjami okotobiznesowymi w celu spojnej realizacii projektow wspierajgcych
MSP;



14.

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

wspotpraca w dziedzinie promogji gospodarczej z samorzadami terytorialnymi, instytucjami
rozwoju regionalnego i lokalnego oraz srodowiskami biznesowymi;

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

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

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

udzielanie informacji organizacjom o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw finansowych
w ramach programoéw powiatowych, wojewodzkich, krajowych oraz unijnych;

aktualizacia bazy organizacji pozarzadowych z terenu powiatu;

wspieranie oraz wspdtudzial w inicjatywach podejmowanych przez organizacje pozarzadowe;
promocja dziatalnosci organizaciji pozarzadowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste lub Wicestaroste.

§ 25

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegdInosci:

1)

2)
3)

wykonywanie zadan z zakresu administracji geodezyjnej | katastru okreslonych
w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne i przepisach odrebnych;

kierowanie Wydzialem Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami;

sprawowanie nadzoru nad Powiatowym  Osrodkiem Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej.

§ 26

Do zadan Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki nieruchomosciami nalezy:

W zakresie geodezji i katastru:

prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci operatu ewidencji gruntow i budynkéw czesci
opisowej i karfograficznej;

prowadzenie prac modernizacyjnych zmierzajacych do uzyskania pelnej informacii
0 nieruchomosciach;

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

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

sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg
gruntow i budynkdw;

prowadzenie rozpraw administracyjnych wyjasniajacych stan prawny nieruchomoéci
z wydaniem decyzji wigcznie;

potwierdzanie stanu posiadania nieruchomo$ci w oparciu o baze danych ewidencji gruntow;



2.

8) zapewnianie nieodptatnego, bezposredniego dostepu do baz danych ewidencji gruntow
i budynkow podmiotom uprawnionym ustawowo;

9) prowadzenie i utrzymywanie w akfualnosci powiatowego zasobu w zakresie gleboznawcze]
klasyfikacji gruntow;

10) wydawanie decyzji zatwierdzajacych wyniki ponownej klasyfikacji gleboznawcze] gruntow;

11) wydawanie decyzji w sprawie wylaczania gruntow z produkcji rolnej i le$nej, kontrola realizacji
decyzji w terenie, oraz naliczanie optat rocznych;

12) wydawanie decyzji nakazujacych ochrone gruntoéw przed degradaci;

13) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji i kierunkéw zagospodarowania rekultywowanych
gruntow,

14) prowadzenie racjonalnej gospodarki odkwaszania gleb, odbudowy drog transportu rolnego,
odbudowy i budowy zbiomikow matej retenci;

15) opiniowanie wnioskéw o dofinansowania zadan ze $rodkow funduszu ochrony gruntow;

16) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i opiniowanie projektow planow
zagospodarowania przestrzennego;

17) wykonywania innych zadah z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego w okreslonej
przepisami prawa kompetencj;

18) wydawanie zaswiadczen co do okolicznosci posiadania gruntow celem wyplaty emerytury,

19} wydawanie decyzji o odmowie przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbioréw danych lub innych materiatow sporzadzonych przez wykonawce prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych.

20) wydawanie na wniosek podmiotu wiadajgcego siecig uzbrojenia decyzji o wytaczeniu
z geodezyjne] ewidenciji sieci uzbrojenia terenu , danych o sieciach uzbrojenia terenu,

21) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie sporu dotyczacego zakresu udostepnianych
materiatow zasobu |ub wysoko$ci naleznej optaty.

w zakresie gospodarki nieruchomoéciami - Zespdt Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Gruntéw rolnych i Lesnych
1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Parstwa i Mienia Powiatu, w szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,

c) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczanie nieruchomoéci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

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

f)  wspoltpraca z innymi organami, kiore na mocy odrebnych przepisow gospodarujg

nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wtasciwymi gminami,

g} zbywanie nieruchomoéci wechodzacych w sktad zasobu,

h) podejmowanie czynnoéci w postepowaniu sadowym w sprawach o wlasnosc lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, 0 roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasno$ci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

i)  dokonywanie darowizn nieruchomosci Skarbu Panstwa za zgodg wojewody oraz Mienia
Powiatu za zgoda Zarzadu Powiatu,

j)  przeniesienie prawa wlasnosci, dzierzawa, najem, uzytkowanie nieruchomoéci Skarbu
Panstwa za zgoda wojewody oraz Mienia Powiatu za zgoda Zarzadu Powiatu w trybie
zamowien publicznych,



wskazywanie, na wniosek Ministra Skarbu Panstwa, organu zaloZycielskiego lub organu
nadzorujgcego, nieruchomo$ci, kitdre moga by¢ przeznaczone na wyposazenie
panstwowej osoby prawnej lub panstwowe] jednostki organizacyjnej,

oddawanie, w drodze decyzji, panstwowe] jednostce organizacyjnej, nieruchomosci,
o ktdrych mowa w punkcie 3, w trwaly zarzagd,

Zawieranie porozumienia w Sprawie nieodptatnego oddania przez Ministra SWIA
jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad nieruchomoéci stanowigce zaséb
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

oddawanie w trwaly zarzad Zarzadowi Drog Powiatowych gruntow zajetych pod drogi
powiatowe oraz okregowym dyrekcjom drog publicznych nieruchomosci stanowigcych
whasno$¢ Skarbu Panstwa, zajetych pod drogi krajowe i wojewoddzkie.

zawieranie z jednostkami samorzadu terytorialnego umoéw przeniesienia wlasnosci
nieruchomosci do zasobu Skarbu Parstwa, w porozumieniu z ministrem wla$ciwym
ds. administracji publicznej,

udzielanie, na wniosek osob fizycznych, kidrych dochdd miesieczny na jednego czlonka
rodziny nie przekracza 50% $redniego miesiecznego wynagrodzenia gospodarce
narodowej za ostatni kwartal roku poprzedzajacego rok, za ktéry oplata ma by¢ wnoszona,
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, bonifikaty w stosunku do
nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa,

opiniowanie podzialu nieruchomoéci stanowigce] wiasno$¢ Skarbu Panstwa, powiatu lub
wojewodztwa,

wykonywanie zadan w sprawach wywlaszczen,

ustalanie, w drodze decyzji, w terminie miesiaca od dnia wydania decyzji
0 wywlaszczeniu, odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci,

wyplacanie odszkodowan za czasowe zajecie nieruchomoséci na okres nie dtuzszy niz
6 miesiecy na wskutek dziatania sily wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu
naglej szkody,

orzekanie, w drodze decyzji, o zwrocie wywlaszczonych nieruchomo$ci, zwrocie
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu
i terminach zwroty,

wnioskowanie o dokonanie wpisdw w ksiegach wieczystych dla nieruchomoéci
wywtaszczonych,

wyplacanie odszkodowan za wywlaszczone nieruchomoéci oraz za szkody powstale
wskutek zdarzen, a takze do zapewnienia nieruchomosci zamiennej, jezeli wywlaszczenie
nastepuje na rzecz Skarbu Panstwa.

wydawanie decyzji w sprawie wylaczania gruntow z produkcji rolnej i lesnej, kontrola
realizacji decyzji w terenie, oraz naliczanie optat rocznych;

wydawanie decyzji nakazujacych ochrong gruntéw przed degradacig;

wydawanie decyzji w sprawie rekultywacii i kierunkéw zagospodarowania rekultywowanych
gruntow;

prowadzenie racjonalne] gospodarki odkwaszania gleb, odbudowy drég transportu rolnego,
odbudowy i budowy zbiornikdw mate] retencii;

opiniowanie wnioskow o dofinansowania zadan ze Srodkéw funduszu ochrony gruntow;
opiniowanie projektdow decyzji o warunkach zabudowy i opiniowanie projektéw plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi Skarbu Pafistwa w zakresie:

a)

wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie dotychczasowych decyzji oraz
przekazywanie, w drodze decyzji, mienia do Zasobu Nieruchomosci Rolnych — zadanie
z zakresu administracji rzadowe;j,
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nieodplatne przekazywanie, na wniosek Agencji Nieruchomosci Rolnych w drodze decyzji,
Lasom Panstwowym wydzielonych geodezyjnie gruntdéw wchodzacych w skiad Zasobu,
przeznaczone do zalesienia w migjscowym planie zagospodarowania przestrzennego albo
w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu - zadanie z zakresu
administracji rzgdowej.

regulowania stanow prawnych na potrzeby wiadania instytucji oséb prawnych i fizycznych

w zakresie:

a) wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

b} ustalanie stosownie nieruchomosci stanowiacych wspdlnote gruntowg badz mienie
gromadzkie,

¢) ustalanie w drodze decyzji wykazu uprawnionych do udziatu we wspéinocie gruntowej oraz
wykazu obszarbw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im
udziatéw we wspéinocie,

d) zatwierdzanie uproszczonego planu zagospodarowania gruntéw spotki,

e) wprowadzanie w przedstawionych przez organy spétki planach oraz w regulaminie
uzytkowania gruntow i urzadzed zmian i uzupelnien uzasadnionych wzgledami
gospodarczymi,

fy  przekazywanie gruntdw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych
w migjscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody
dziatkowe, w nieodplatne uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow |

g} wydawanie z urzedu aktow nadania, kiére zawierajq okreslenie osob uprawnionych oraz
powierzchni gruntow i innych sktadnikow gospodarstwa rolnego,

h} ustalanie granic gospodarstw rolnych oraz ich szacunek,

i) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej,

i) powiekszenie za zgoda zainteresowanego posiadanego przez niego gospodarstwa
rolnego do norm prawem przewidzianych,

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

) orzekanie o nabyciu wlasno$ci nieruchomosci oraz o ustalaniu ceny nabycia lub zwolnieniu
od obowigzku jej zaplacenia dla posiadaczy nieruchomosci na podstawie innych tytutow
prawnych niz dzierzawa,

m) orzekanie o zwolnieniu repatriantbw od obowigzku uiszczenia ceny nabycia
nieruchomosci,

n) zezwalanie na uznanie rolnika za wiasciciela nieruchomosci, na ktérej gospodaruje chocby
objecie nieruchomosci w posiadanie nastapito na podstawie umowy, jezeli nabywca dziatal
w dobrej wierze,

0) uznawanie 0os6b za wiascicieli nieruchomosci o wiekszym obszarze, w przypadkach
uzasadnionych wzgledami gospodarczymi,

p) wydawanie orzeczen bedgcych podstawa wpisu prawa wiasnosci oraz wpisu dotyczacego
oznaczenia nieruchomosci w zakladanych ksiegach wieczystych i cigZzacych na
nieruchomosci obcigzen

q) wydawanie dodatkowych orzeczen ustalajacych obciazenia, kidre zgodnie z powotanym
przepisem wymagaja ujawnienia w ksiegach wieczystych, jezeli prawomocne orzeczenie
o zatwierdzeniu projektu scalenia lub o wymianie gruntow nie odpowiada warunkom
okre$lonym ustawa,

r)  ustalanie tresci stuzebnoéci utrzymanych w mocy,

s) wnioskowanie o zakladanie ksiag wieczystych dla nieruchomos$ci wymienionych w art. 4

ust. 1 oraz dla nieruchomosci, ktdrych dotychczasowe ksiegi utracity moc,
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t)  wnioskowanie o wpisanie prawa wtasnosci nieruchomo$ci wehodzacych w sktad zapasu
ziemi w rozumieniu dekretu z dnia 6 wrzesnia 1946 r. o ustroju rolnym i osadnictwie na
obszarze Ziem Odzyskanych i b. Wolnego Miasta Gdanska (Dz. U. R. P. Nr 49, péz. 279)
na rzecz Skarbu Panstwa, nabywcow lub innych wladz i instytucji,

u) oznaczanie niezbednych stuzebnosci gruntowych dla nieruchomoéci, o ktdrych mowa
w dekrecie,

v)  wnioskowanie o wpisanie na rzecz Skarbu Panstwa w ksiedze wieczyste] prawa wiasnosci
do mienia nieruchomego nierolniczego na obszarze Ziem Odzyskanych i b. Wolnego
Miasta Gdariska,

w) wydawanie za$wiadczeri bedgcych tytulem do wpisania na rzecz Skarbu Paristwa
w ksiedze hipoteczne] (gruntowej) prawa wiasnosci nieruchomosci ziemskich,
wymienionych w art. 2 ust. (1) lit. b}, ¢}, d) i e) dekretu z dnia 6-go wrzeénia 1944 r.
0 przeprowadzeniu reformy rolnej (Dz. U. R. P. z 1945 r. Nr 3, poz. 13), stwierdzajgee, ze
nieruchomos¢ ziemska jest przeznaczona na cele reformy rolnej wedlug powotanych wyzej
przepisow,

X) wnioskowanie o dokonanie wpiséw na rzecz Skarbu Panstwa w ksiedze hipoteczne;
(gruntowej) prawa wiasnosci nieruchomosci ziemskich, o ktérych mowa w dekrecie,

y) oznaczanie niezbednych stuzebno$ci gruntowych dla nieruchomosci okreslonych powyze;,

ab) wnioskowanie o zmiane tresci utrzymanych w mocy sluzebnoéci stosownie do potrzeb
nowo utworzonych gospodarstw,
ac) wnioskowanie o wpis w ksiedze hipotecznej (gruntowej) prawa witasno$ci nadanej dziatki,
ad) poswiadczanie opisu granic dzialki,
ae) wydawanie orzeczen, przewidzianych w art. 30 i 31 dekretu z dnia 6.09.1946r oraz w
rozporzadzeniach wydanych na podstawie niniejszego dekretu, tudziez wykonywanie
czynnosei niezbednych dla przygotowania gospodarstw (dziatek) do ich nadania, t.:
- ustalenie ceny nabycia i okre$lenia granic nadanego
gospodarstwa (dziatki),
- wydawanie orzeczen o wykonaniu aktu nadania.
af) wydania decyzji nadania nieodptatnego praw wiasnosci do dziatki gruntu z tytulu
przekazania gospodarstwa rolnego Panstwu,
ag) wydania decyzji nadania nieodptatnego praw wtasnosci dziatki osobie, ktérej przystuguje
prawo do bezplatnego korzystania z lokalu mieszkalnego i pomieszczen gospodarskich
Z tytutu przekazania gospodarstwa Panstwu, o powierzchni niezbednej do korzystania
z tych budynkaow,
ah) wykonywania innych zadan z zakresu gospodarowania nieruchomosciami w okre$lonej
przepisami prawa kompetencji .

§27
Do zadar Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy:

1) gromadzenie i prowadzenie pafstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, kontrola
opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udostepnianie tego zasobu zainteresowanym
jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w zakresie zasobu powiatowego;

2} zakiadanie osndw szczegdtowych;

3) zakladanie i aktualizacja map zasadniczych;

4} ochrona znakéw geodezyjnych i magnetycznych;

5) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacii
0 terenie;

6) zakladanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
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10)
11)

12)
13)
14)

15)

udostepnianie danych z zasobu w tym wydawanie zaswiadczen,

sprawowanie kontroli geodezyjnej i kartograficznej w zakresie przestrzegania przepisow
obowigzujgcych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych oraz wiasciwego
obiegu, wykorzystania i reprodukowania materiatow geodezyjnych i kartograficznych;
sprawowanie kontroli geodezyjne] i karograficznej w zakresie przestrzegania przepisow
obowigzujgcych przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych oraz wiasciwego
obiegu, wykorzystania i reprodukowania materialéw geodezyjnych i kartograficznych;
uzgadnianie z inwestorami usytucwania projektowanych sieci uzbrojenia ferenu;
koordynowanie, przy pomocy zespoldw uzgadniania dokumentacji projektowej, uzgadniania
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

informatyzacja zasobu;

zaktadanie i prowadzenie numerycznej mapy zasadniczej;

tworzenie bazy danych GESTU (gecdezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu)
i BDOT500{bazy danych ohiektow topograficznych}

wykonywania innych zadan z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego w okre$lonej
przepisami prawa kompetencii;

Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej nalezy:

1)

2)

3)

$wiadczenie na rzecz Rady, Zarzadu, Starosty i Starostwa pomocy prawnej, w szczegolnosci:

b) udzielanie porad prawnych,

c) opracowywanie projektéw akiow prawnych nie wynikajacych z zakresu dzialania
poszczegdinych wydzialow starostwa,

d} opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawnych opracowywanych
przez wydziaty | samodzielne stanowiska Starostwa oraz udzielanie pomocy pirzy ich
opracowywaniu,

e} sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty, kierownikow wydziatow
i samodzielnych stanowisk,

f) zastepstwo procesowe przed sgdami i innymi organami.

biezgce informowanie Zarzadu oraz kierownikéw wydzialdw o zmianie przepiséw prawa

majgcych znaczenie dla funkcjonowania Powiatu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

§ 28

Do zadar Audytora wewnetrznego nalezy:

Wspieranie Starosty przez wykonywang w sposéb obiektywny i niezalezny systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnoéci doradcze a w szczegdlnosci:

1)
2)

ocena adekwatno$ci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli zarzadezej w jednostee;

dokonywaniu analiz obszaréw ryzyka w zakresie dzialania Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu;

opracowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w Starostwie oraz sprawozdan
z wykonania plandw audytu za poprzedni rok;

przeprowadzanie zadan audytowych w komérkach organizacyjnych Starostwa oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu zgodnie z rocznymi planami audytu oraz przedstawianie zalecef
w sprawie usuniecia uchyhien lub wprowadzenia usprawnien;
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sprawdzaniem nastepstw ustalen audytu celem zapewnienia stosownych i terminowych dzialan
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 :

1)

Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywne] kontroli zarzadczej
dokumentacie systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow za inne dokumenty wewnetrzne;

zrédlem do uzyskania zapewnienia ¢ stanie kontroli zarzadezej sg wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli | audytow;

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

na medel kontroli zarzadcze] sktadajg sie m.in. mechanizmy kontroli i zgodnoci dziatania
z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan, mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systeméw
informatycznych, mechanizmy samooceny, zarzadzania ryzykiem;

kontroli podlegaja wszystkie wydziaty w Starostwie;

zasady [ tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okre$la Zarzadzenie Starosty Zabkowickiego.

§29

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

zapewnienie bezplatnego peradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesdw konsumentow;

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

prowadzenie edukacji konsumenckiej;

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentdw;
wspéldzialanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony Konkurencii
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

wytaczanie powo6dztw na rzecz konsumentoéw oraz wystepowanie za ich zgoda do toczacego
sie postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw;

wykonywanie funkcji oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepiséw Kedeksu postepowania
w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow;

przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia rocznege sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim;

przekazywanie na biezaco delegaturom Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wnioskow
dotyczacych ochrony kensumentow, ktére wymagajg pedjecia dzialah na szczeblach
administracji rzadowej;

10) wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wnioskiem

0 wszczecie postepowania antymonopolowego w zwigzku z podejrzeniem naruszenia
przepisow ustawy;

11) wystepowanie do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw o wszczecie

postepowania w sprawie praktyki naruszajgcej zbiorowe interesy konsumentow;

12) wytaczanie powodztw w sprawach rozpoznawanych w postepowaniu o uznaniu postanowien

wzorcow umowy za niedozwolone;



Ny —

13) wykonywanie innych zadan okreélonych w ustawie lub przepisach odrebnych;
14) wykonywanie innych polecen zleconych przez Staroste.

Rozdzial 5

ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI | NADZORU

§ 30

Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze,.
Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialhosci pracownikow
w zakresie realizacji wymagan standardéw kontroli zarzadczej,

Zrédiem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu kantroli zarzadczej oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.

Na model kontroli zarzadcze] sktadaja sie m.in. mechanizmy kontroli i zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan, mechanizmy kontrofi
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych, mechanizmy samooceny, zarzadzania ryzykiem.,

Obowigzkiem realizacji kontroli zarzadczej objete sg wszystkie komdrki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy w Starostwie oraz jednostki organizacyjne Powiatu.

Zasady i fryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslajg zarzadzenia Starosty.

§ 31

Tryb ewidencjonowania i realizacji wystgpien organow kontroli zewnetrznej okre$lajg zasady
wymienione w §16 ust. 3 Regulaminu.

1) protokoty i dokumentacja z kontroli oraz wystapienia organdw kontroli zewnetrznej skierowane
do Zarzadu lub Starosty, ewidencjonuje i przechowuje Wydzial Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich;

2) z polecenia Starosty, wystapienia pokontrolne Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
przekazuje do realizacji wiasciwym kierownikom ustalajgc termin przygotowania odpowiedzi;

3) kierownicy, o ktdérych mowa w pkt. 2 przygotowujg odpowiedzi i przedktadajg 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

Szczegolowa, organizacje, rodzaje, cele araz tryb przeprowadzania kontroli okreslaja regulaminy
kontroli w poszczegdlnych wydzialach.
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1.

Rozdziat 6
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 34

Projekty aktow normatywnych przygotowujq wlasciwe pod wzgledem merytorycznym wydzialy
Starostwa lub osoby wskazane przez Staroste.

Projekty aktow normatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym,

§35

Tryb przedktadania aktdéw prawnych oraz innych materiatéw na posiedzenia Zarzadu i Rady okreéla
Statut oraz Starosta.

Rozdziat 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM | AKTOW PRAWNYCH
§ 36

Korespondencje z radnymi Powiatu, dotyczacq interpelacji i zapytan, podpisuje Starosta lub
upowazniony przez niego Wicestarosta lub Sekretarz .

§ 37

Do podpisu Starosty zastrzezone sg w szczegolnosci:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego whasciwosci;

2) pisma i wystapienia do organdw ustawodawczych i naczelnych organéw administracji rzadowe;
oraz do wojewoddw, marszatkdw wojewodztw, starostdw, prezydentow miast, burmistrzow,
wojtow;

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzeZonych przez Staroste do jego podpisu;

pisma i wystapienia do kierownikdéw organow kontroli zewnetrznej;

pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Powiatu;

upowaznienia i pelnomocnictwa do dokonywania okre$lonych czynnosci prawnych;

dokumenty z zakresu prawa pracy .

Jeaksw

W przypadku nieobecnosci Starosty, pisma zastrzezone do jego podpisu, podpisuje z jego
upowaznienia Wicestarosta a w przypadku nieobecnosci Wicestarosty, Sekretarz.



§38

Wicestarosta, Sekretarz a takze Skarbnik, podpisujg pisma i dokumenty w zakresie spraw
bezposrednio przez nich nadzorowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Starosty.

§ 39

Pisma przedstawiane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi i Skarbnikowi winny by¢
uprzednio parafowane przez pracownika merytorycznego oraz Kierownika Wydzialu
sporzadzajacego dokument.

§ 40
Kierownicy Wydziatow Starostwa:
1) przygotowujg i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika;
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt 1 a nalezacych do
zakresu dziatania wydziatow;
3) podpisuja wnioski w sprawach personalnych pracownikow wydzialu.

§ 41
Kierownicy Wydzialow |ub inni pracownicy na podstawie upowaznienia Starosty podpisujg decyzje

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Rozdziat 8
ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG | WNIOSKOW
§42

. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 13.30
do 16.00
Kierownicy i pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 43

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

§ 44

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz,

Skargi i wnioski wptywajace do Starostwa, takze zgloszone ustnie do protokolu oraz wszelkie
zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty rejestruje w centralnym rejestrze i przechowuje Wydziat
Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich w sposéb utatwiajacy kontrole przebiegu i terminow
zatatwiania poszczegdlnych spraw.

40



. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich po zarejestrowaniu skargi w centrainym rejestrze
przekazuje sprawe do wlasciwego wydziatu w celu niezwlocznego przedtozenia Staro$cie wyjasnien
oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi.
. Skargi i wnioski dla ktorych rozpatrzenia wiadciwa jest Rada Powiatu ewidencjonuje sie w rejestrze
prowadzonym w Biurze Rady.

Rozdziat 9

DOSTEP DO INFORMACJI
§ 45

Udzielanie informacji w zakresie zadan Starostwa, jego struktury organizacyjnej, majatku, sposobu
przyjmowania i zatatwiania spraw | innych odbywa sig na zasadach okre§lonych w przepisach
o dostepie do informacji, w tym poprzez ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacii o dziatalnosci Starostwa udzielajg dziennikarzom:

1) Starosta i Wicestarosta i Sekretarz.;

2} Powiatowy Rzecznik Konsumentow w zakresie obejmujgcym jego zadania;
3} osoba wskazana przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.

Rozdziat 10 ]
POSTANCWIENIA KONCOWE
§ 46

Kierownicy Wydzialu sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowieri regulaminu.

§ 47

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepis
powszechnie obowiazujace oraz Statut.

§48

Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapié¢ w trybie wiadciwym dla jego ustalenia.
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