Zatgcznik do Uchwaty Nr 111/14/06
Rady Powiatu Gostynhskiego
z dnia 28 grudnia 2006r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego
w Gostyniu




ROZDZIAL I.
Postanowienia ogdlne.

§1.
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyniu, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje wewnetrzng i szczegoOtowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz tryb pracy
Starostwa.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gostynski,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Gostynskiego,

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gostynskiego,

4) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gostyniu,

5) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Gostynskiego,

6) Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Gostynskiego,

7) Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zarzgadu zatrudnionego w Starostwie,

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu,

10) osobie nadzorujacej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Staroste, Wicestaroste, Cztonka
Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacych wewnetrzne komorki organizacyjne i jed-
nostki organizacyjne powiatu,

11) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Starostwa Powiatowego w Gostyniu,

12) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne stanowi-
sko,

13) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa liczaca powyzej czte-
rech etatow,

14) biurze — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Starostwa liczacg do czterech eta-
tow.

§ 3.
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikéw jest Starosta.

§ 4.
Starostwo realizuje zadania publiczne okreslone w Statucie.

§5.
Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa Powiatowego, obowigzki pracownikéw Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Starostwa Powiatowego w Gostyniu.

ROZDZIAL 1
Organizacja Starostwa

§ 6.
1. Komorkami organizacyjnymi Starostwa sg wydzialy, biura oraz samodzielne stanowiska:

1) Wydziat Zarzadzania i Inwestycji - ,WZI” - zapewnia sprawng organizacje pracy i
funkcjonowanie Starostwa, wykonuje zadania dotyczace zarzgdzania jakoscig i zasobami
ludzkimi, dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikbw oraz ochrone danych osobowych,
zajmuje sie administrowaniem i utrzymaniem budynkow, prowadzi sprawy zwigzane z



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

udzielaniem zamowien publicznych i inwestycjami powiatowymi, zapewnia obstuge kan-
celaryjng i prawng Starostwa oraz organéw Powiatu, w sktad Wydziatlu wchodzi Petno-
mocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig,

Wydziat Finanséw - ,FN” - prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu bu-
dzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo — ksiegowg Starostwa, organizuje i nadzoruje
prawidtowo$¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, spo-
rzgdza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz sporzadza analizy z realizaciji
budzetu na potrzeby organdéw powiatu,

Whydziat Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami - ,ABG” - prowadzi
sprawy z zakresu architektury i budownictwa, w tym w zakresie udzielania pozwolen na
budowe i rozbiérke obiektéw, zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami Powiatu
oraz Skarbu Panstwa,

Wydziat Komunikacji - ,KP” - prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdow, wydawa-
niem i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojaz-
dem, zajmuje sie stacjami kontroli pojazdéw, zezwoleniami na zarobkowy przew6z oso6b
oraz sprawami dotyczacymi ruchu na drogowego,

Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska - ,OR” - zajmuje sie realizacjg zadan
wynikajacych z zakresu prawa wodnego, ochrony srodowiska, ochrony przyrody, rybactwa
srodlgdowego, prawa towieckiego, gospodarki lesnej oraz geologii, w sktad wydziatu
wchodzi Geolog Powiatowy,

Wydziat Oswiaty, Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego - ,OSK” - zajmuje sie
szkolnictwem ponadgimnazjalnym i specjalnym, dobrami kultury oraz ochrong zdrowia i
rehabilitacjag zawodowa 0sOb niepetnosprawnych, prowadzi sprawy zwigzane z proble-
matykg wojskowa, kleskami zywiotowymi i sytuacjami kryzysowymi oraz sprawy obywatel-
skie,

Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu - ,BPR” - prowadzi dziatania zwigzane z rozwojem i
promowaniem Powiatu, realizuje zadania z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzg-
dowymi, prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych,

Geodeta Powiatowy - ,GD” - prowadzi sprawy z zakresu geodezji i kartografii,

Audytor Wewnetrzny - ,AW” - realizuje zadania, ktére majg na celu umozliwienie Zarza-
dowi uzyskania niezaleznej oceny funkcjonowania Starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, ce-
lowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci,

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli - ,KW” - realizuje zadania Zarzadu oraz Starosty w
zakresie organizowania i prowadzenia dziatalnosci kontrolnej,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - ,OIN” - zapewnia ochrone informacji
niejawnych,

Kancelaria Tajna - ,KT” - zajmuje sie obiegiem dokumentéw niejawnych.

Starostwo zapewnia obstuge Powiatowego Rzecznika Konsumentow - ,RK”.
Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§7.

Organizacje wewnetrzng wydziatéw oraz biur, a w szczegolnosci:

1) liczbe etatdbw w wydziale (biurze),

2) schemat organizacyjny wydziatu (biura),

3) podziat na stanowiska pracy,

4) rodzaje rejestrow prowadzonych w wydziale (biurze),

5) dodatkowe symbole literowe dla zapewnienia wtasciwego obiegu korespondenciji,.
okresla zarzadzeniem Starosta.



2. Projekt zarzgdzenia opracowuje naczelnik wydziatu (kierownik biura) w uzgodnieniu z osobg
nadzorujgca.

ROZDZIAL I
Zasady kierowania Starostwem

§ 8.
Starosta
1. Starostwem jednoosobowo kieruje Starosta.
2. Do zakresu zadanh i kompetencji Starosty nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w Statucie,
2) organizowanie pracy Starostwa i Zarzadu,
3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidiowg realizacje zadan, w szczegdélnosci po-
przez system zarzadzania jakoscia,
4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
5) realizacja polityki kadrowej w Starostwie,
6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec pracowni-
kow Starostwa oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,
7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Za-
rzadu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu i Regulaminu.

3. Starosta moze upowazni¢ pracownikoéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyj-
nych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych spra-
wach z zakresu administracji publicznej lub ustanawia¢ petnomocnikéw do realizacji okreslo-
nych zadan.

4. Starosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1) Wicestaroste,
2) Czionka Zarzadu,
3) Skarbnika,
4) Sekretarza,
5) Woydziat Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami,
6) Geodete Powiatowego,
7) Audytora Wewnetrznego,
8) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli,
9) Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
5. Stanowisko Starosty oznacza sie symbolem ,ST”.

§9.
Wicestarosta

1. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania funkcji przez Staroste, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

2. Wicestarosta wykonuje zadania okreslone uchwatami Rady i Zarzadu oraz inne czynnosci na
podstawie upowaznienia Starosty.

3. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Oswiaty, Spraw Spo-
tecznych i Zarzadzania Kryzysowego.

4. Stanowisko Wicestarosty oznacza sie symbolem ,WST".

§ 10.
Cztonek Zarzadu
1. Do zadan Cztonka Zarzadu nalezy:



1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecno-
Sci Starosty i Wicestarosty,

2) wykonywanie zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz innych czynno$ci na pod-
stawie upowaznienia Starosty.

Czionek Zarzadu bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1) Wydziat Komunikacji,

2) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,

3) Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu,

Stanowisko Cztonka Zarzgdu oznacza sie symbolem ,CZ".

Dopuszcza sie uzywanie nazwy ,Etatowy Cztonek Zarzadu” w celu jednoznacznego wskazania

cztonka Zarzadu zatrudnionego w Starostwie.

§ 11.
Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu po-
wiatu oraz zmianami budzetu w trakcie roku budzetowego,

4) zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu powiatu i biezgcej kontroli jego wykonywania,

5) nadzorowanie prawidtowosci opracowania planéw finansowych przez jednostki organiza-
cyjne powiatu,

6) zapewnienie sporzadzania prawidiowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne po-
wiatu ze szczegollnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania uméw z punktu widzenia
przepisow finansowych oraz terminowego realizowania naleznosci i dochodzenia roszczen,

9) zapewnienie opracowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu
umozliwiajgcych Radzie i Zarzgdowi ocene sytuacji finansowej powiatu,

10) kontrolowanie wykonywania obowigzkéw przez gtdwnych ksiegowych powiatowych jedno-
stek organizacyjnych oraz inspirowanie ich w zakresie organizacji rachunkowosci,

11) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci w Starostwie,

12) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady i Zarzgdu oraz
wynikajacych z upowaznienia Starosty.

Skarbnik bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Finanséw.

Stanowisko Skarbnika oznacza sie symbolem ,SK”.

§12.
Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecno-
Sci Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,

2) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Starostwa,

3) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa na podsta-
wie upowaznienia Starosty,

4) podejmowanie dziatah w zakresie poprawy i usprawniania funkcjonowania Starostwa,

5) nadzorowanie toku, terminowosci i zgodnosci z prawem realizacji zadan wykonywanych w
Starostwie,



6) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
planu finansowego Starostwa oraz nadzorowanie realizacji budzetu Starostwa,

7) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktéw regulujgcych struktury i
zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

8) nadzorowanie toku przygotowania uchwat Zarzgdu oraz prac zwigzanych z organizacjg
posiedzen Zarzadu,

9) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projek-
tow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

10) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupow $rodkéw trwatych, remontéw oraz gospo-
darki powierzchnig uzytkowg budynkéw wchodzacych w skiad siedziby Starostwa,

11) sporzadzanie protokotdéw z ostatniej woli spadkodawcy,

12) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie powiatu
wyborow Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw do rad gminnych, po-
wiatowych i sejmiku wojewodzkiego oraz referenddw,

13) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z
upowaznienia Starosty.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa oraz wtadciwg organizacje pracy po-

przez naczelnikéw wydziatow, kierownikow biur oraz pracownikéw na samodzielnych stanowi-

skach.

Sekretarz bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Zarzadzania i Inwestycji.

Stanowisko Sekretarza oznacza sie symbolem ,SE”.

§ 13.

. Wydziatami kierujg naczelnicy, a biurami — kierownicy, na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa, zapewniajgc sprawne ich funkcjonowanie.
. W celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Starosta moze powotywac¢ zastepcow
naczelnikow lub zastepcow kierownikow.

§ 14.

. Wydziaty, biura oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, kazdy w zakre-

sie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan powiatu i kompetencji Starosty.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komérkom organizacyjnym zadan i
w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

Pozostali pracownicy dziatajg w zakresie spraw zleconych im przez naczelnikdw i ponoszg
przed nimi odpowiedzialnosc.

. W przypadku nieobecnosci naczelnika i jego zastepcy okreslajg oni odpowiednio, w

porozumieniu z osobg nadzorujaca wydziat, ktéry z pracownikéw petni ich obowigzki.
. Zasady okreslone w ust. 4 stosuje sie odpowiednio do kierownikéw biur.

§ 15.
Szczegolowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien dla naczelnikéw wydziatéw,
kierownikéw biur oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach przygotowuje Wydziat Za-
rzadzania i Inwestycji w uzgodnieniu z osobami ich nadzorujgcymi.
Szczegoblowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien dla pracownikoéw wydziatow
(biur) przygotowujg naczelnicy (kierownicy) w uzgodnieniu z osobami ich nadzorujgcymi.

. Zakresy opiniowane sg przez Sekretarza, a zatwierdzane przez Staroste.

§ 16.



Starosta moze upowazni¢ niektorych pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegélnym
charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego powierzonym zadaniom, jak np.
.petnomocnik do spraw ..., specjalista do spraw ..., rzecznik prasowy” itd.

8§ 17.
Decyzje administracyjne mogg wydawacé tylko pracownicy Starostwa upowaznieni przez Staroste
w formie pisemne;.

ROZDZIAL IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych.

§ 18.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedze-
nia Zarzadu oraz dla potrzeb oséb nadzorujgcych,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

5) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu oraz
przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Starostwa w czesci dotyczacej dziafal-
nosci danej komorki organizacyjnej,

6) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywi-
dualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepi-
sOw 0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

9) realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskow,

11) wydawanie zaswiadczen,

12) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Zarzad kontroli i instruktazu w jednostkach organi-
zacyjnych powiatu,

13) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne,

14) planowanie i realizowanie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

15) wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie zadan nalezacych do kompeten-
Cji Starosty,

16) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i usuwania ich skutkéw,

17) zgtaszanie do ewidencji prowadzonej w Wydziale Zarzadzania i Inwestycji skarg kierowanych
do Naczelnego Sadu Administracyjnego i Sadéw administracyjnych oraz wystgpien pokontrol-
nych Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej,
Prokuratury i innych organéw kontrolnych,

18) wystepowanie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sagdami administracyjnymi w spra-
wach skarg na decyzje administracyjne,

19) analizowanie orzeczen Naczelnego Sadu Administracyjnego i Sadow administracyjnych w
sprawach nadzorowanych przez Staroste,

20) wspoétdziatanie z Wydziatem Zarzadzania i Inwestycji w zakresie organizowania szkoleh
pracownikOw Starostwa,



21) przygotowywanie planéw pracy komérek organizacyjnych, sprawozdan, ocen, analiz i biezg-
cych informaciji o realizacji powierzonych zadan,

22) wspétdziatanie z Wydziatem Zarzgdzania i Inwestycji w opracowywaniu informacji, analiz i
sprawozdan w zakresie dotyczacym dziatalnosci powiatu,

23) przygotowywanie przez wkasciwe merytorycznie komorki organizacyjne wystapien Starosty do
wiadz naczelnych i centralnych w sprawach wymagajacych ich opinii, stanowiska, decyzji itp.,

24) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

25) wspoétdziatanie z Biurem Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie przygotowywania informacji o
dziatalnoéci Rady, Zarzadu, Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

26) przygotowywanie tresci informaciji, ogtoszen itp. przeznaczonych do zamieszczenia na stronie
internetowej Starostwa badz wykorzystania w kontaktach z mediami,

27) realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej,

28) wspodtdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli w zakresie planowania i przeprowa-
dzania kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz powiatowych inspekcjach i
strazach,

29) wykonywanie innych zadah wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.

§ 19.
Do podstawowych zadah Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji nalezy:
1. w zakresie zarzadzania jakoscig:

1) planowanie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig,

2) nadzorowanie dokumentacji dotyczacej systemu zarzgdzania jakoscia,

3) nadzorowanie auditow wewnetrznych,

4) prowadzenie ocen i kwalifikacji auditoréw wewnetrznych,

5) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie systemu zarzadzania jakoscia,

2. w zakresie spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Starostwa oraz
kontrola ich realizaciji,

2) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,

3) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) przygotowywanie we wspOtpracy z Wydziatem FinansOw i nadzorowanie inwentaryzacji
posiadanych skfadnikéw majgtkowych,

5) prowadzenie dokumentacji $rodkéw trwatych i srodkéw o charakterze wyposazenia,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ewidencji ilosciowo-wartosciowej, zmiany
miejsca uzytkowania oraz przygotowanie dokumentow likwidacji skladnikow majatkowych
Starostwa,

3. w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi i spraw szkoleniowych:

1) realizowanie polityki personalnej i ptacowej w Starostwie,

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz realizacji innych zapisbw Regulaminu
Pracy Starostwa,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyj-
nych powiatu zatrudnianych przez Zarzad lub powotywanych przez Staroste,

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow Starostwa na emeryture lub
rente,

6) przygotowywanie nowozatrudnionych pracownikow do pracy na okreslonych stanowiskach,

7) zafatwianie spraw zwigzanych z praktykami uczniéw szkét srednich oraz studentow szkét

wyzszych,



8) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach stazu absolwentéw szkét srednich
i szkét wyzszych,

9) planowanie, organizowanie, ocena i koordynowanie szkolen,

10) organizowanie i koordynowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa z uwzglednieniem zakresu, kierunkéw i form szkolenia,

11) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa,

12) prowadzenie zbioru upowaznien do wydawania w imieniu Starosty decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych upowaznien i petnomocnictw do
zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

. w zakresie ochrony danych osobowych:

1) udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,

2) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

3) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

4) zgtoszenie zbioréw danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

5) szkolenie pracownikdw w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych,

6) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym przez admini-
stratora bezpieczenstwa informacji,

7) opracowanie instrukcji postepowania w sytuacji nharuszenia danych osobowych oraz
instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do prze-
twarzania danych osobowych i ich aktualizacja.

. w zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowanie, sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielania zamdwien
publicznych w zakresie:

a) propozycji wyboru trybu zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

b) ogtoszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia pu-
blicznego,

c) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, warunkéw udzielenia zaméwie-
nia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert albo za-
pytania o cene,

d) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktorym majg byé przeprowadzone rokowania stanowigcej podstawe do
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) weryfikowanie pod wzgledem formalno - prawnym wzoréw uméw o wykonanie zamo-
wienia publicznego zatgczanych do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych udzielania zaméwieh publicz-
nych,

3) sporzadzanie zbiorczych planéw zaméwien publicznych na podstawie planéw przedktada-
nych przez poszczegélne komorki organizacyjne Starostwa,

4) biezacy nadzor nad realizacjg uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, odwotan i protestow,

6) wystepowanie do Urzedu Zaméwien Publicznych,

7) wspoétdziatanie z Audytorem Wewnetrznym i Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli w
zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych realizacji zamowien publicznych oraz nad-
z0r nad ich przestrzeganiem w Starostwie.



6. w zakresie inwestycji:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

planowanie rzeczowo-finansowe remontdéw i inwestycji realizowanych przez Zarzad we
wspolpracy z merytorycznie wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jed-
nostkami organizacyjnymi powiatu,

okreslanie we wspotpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami, merytorycznie wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu przedmiotu zamowienia na roboty budowlane za po-
mocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji istotnych warunkéw wykonania i odbioru
robot budowlanych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, — dla
inwestycji i remontéw realizowanych przez Zarzad, jezeli przedmiotem zamowienia jest wy-
konanie rob6t budowlanych,

okreslanie przy wspotpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami, merytorycznie wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu przedmiotu zaméwienia za pomoca programu funk-
cjonalno-uzytkowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa — dla in-
westycji i remontow realizowanych przez Zarzad, jezeli przedmiotem zamdwienia jest za-
projektowanie i wykonanie robé6t budowlanych,

przygotowanie we wspoéipracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami, merytorycznie wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu dokumentacji niezbednej do udzielenia zamowienia
publicznego oraz przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien w zakresie inwesty-
cji i remontéw realizowanych przez Zarzad,

udziat w komisjach przetargowych dokonujgcych wyboru najkorzystniejszej oferty w trybie
ustawy Prawo zaméwien publicznych, jezeli przedmiotem zamdwienia publicznego bedzie
wykonanie ustug, dostaw i rob6t budowlanych zwigzanych z realizacjg inwestycji i remon-
tow realizowanych przez Zarzad,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanych z udzielonymi zamdéwieniami
publicznymi w zakresie inwestycji i remontéw prowadzonych przez Zarzad,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazaniem placu budowy, przekazaniem
dokumentacji technicznej — projektowej i innych dokumentéw formalno-prawnych (decyzja
0 pozwoleniu na budowe, dziennik budowy i inne potrzebne do prowadzenia inwestycji lub
remontu) wykonawcom inwestycji i remontéw prowadzonych przez Zarzad,

zwotywanie odbiorow kohcowych inwestycji i remontéw prowadzonych przez Zarzad oraz
uczestniczenie w tych odbiorach,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanych z wykonawstwem inwestyciji,
nadzorem inwestorskim oraz odbiorami i rozliczeniem inwestycji i remontéw prowadzonych
przez Zarzad,

10) biezaca kontrola, przy wspoétpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki

Nieruchomosciami, zgodnosci z planem finansowym inwestycji i remontow oraz wartosci
wynikajgcych z kosztorysow ofertowych wykonawcéw zadan inwestycyjnych i remontowych
realizowanych przez Zarzad,

11)rozliczanie finansowe, przy wspoétpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospo-

darki Nieruchomosciami, zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych realizowa-
nych przez Zarzad oraz przekazywanie zrealizowanych inwestycji i remontéw do eksploata-
cji.

w zakresie obstugi informatycznej:

1)
2)
3)
4)

informatyzacja urzedu,

zakupy i biezace utrzymanie sprzetu elektronicznego,
zakupy i aktualizacja oprogramowania,

prowadzenie stron internetowych Starostwa,



5)

obstuga systeméw elektronicznych,

8. w zakresie obstugi prawnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty
oraz opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez powiat oraz
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien,

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed Sagdami w sprawach dotyczacych dziatania
Zarzadu, Starosty oraz powiatowych jednostek organizacyjnych w sprawach przekraczaja-
cych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

informowanie Zarzadu, Starosty, naczelnikéw wydziatéw i kierownikow biur o uchybieniach
w dziatalnosci Starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchy-
bieh oraz innych okolicznosciach mogacych wywofaé niekorzystne dla powiatu konsekwen-
cje,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach wymagajacych opinii i
konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych zwigzanych z zakresem ich dziatania,
informowanie Zarzadu, Starosty, naczelnikow wydziatéw, kierownikéw biur i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatal-
nosci organéw powiatu.

9. w zakresie funkcjonowania urzedu:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

administrowanie nieruchomaosciami, budynkami i lokalami Starostwa, w tym wchodzacych w
sktad powiatowego zasobu nieruchomosci lub zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
ich biezace utrzymanie,

zabezpieczenie mienia Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz konserwa-
Cjg wyposazenia Starostwa,

zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,

gospodarowanie drukami i formularzami,

zabezpieczenie tgcznosci,

gospodarowanie taborem samochodowym,

prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych oraz dokonywanie analiz w tym
zakresie,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw,

10) prowadzenie biblioteki i archiwum Starostwa,

11) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej,

12) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z wyborami,

13) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z imprezami okolicznosciowymi i

obradami organéw Powiatu,

10. w zakresie obstugi kancelaryjne;j:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady, komisji i Zarzadu,
przygotowywanie i przekazywanie materiatbw na sesje Rady, posiedzenia komisji i Za-
rzadu,

protokotowanie obrad Rady i komisji oraz posiedzeh Zarzadu,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen Starosty oraz
nadzorowanie terminowo$ci ich zatatwiania,

przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, interpelacji i zapytan radnych oraz
nadzorowanie terminowosci ich zatatwiania,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu,

11



7) prowadzenie zbiorow aktéw prawa miejscowego,

8) prowadzenie zbioru porozumieh zawieranych z organami administracji rzadowej oraz in-
nymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

9) przedkitadanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego aktéw
prawa miejscowego uchwalanych przez organy powiatu,

10) przedkfadanie do publicznej wiadomosci informacji o terminach sesji Rady i posiedzeniach
komisiji,

11) przedkiadanie do publicznej wiadomosci odpisow uchwat Rady oraz Zarzadu,

12) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

13) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach wynikajgcych z ochrony sto-
sunku pracy i zwigzanych z wypfatg diet,

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uchwat Rady lub Zarzadu,

15) prowadzenie sekretariatow Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,

16) prowadzenie korespondencji cztonkow Zarzadu,

17) przyjmowanie, przekazywanie i wysyfanie korespondencji Starostwa,

18) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu rzeczo-
wego akt,

19) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz prowadzenie rejestru skarg i
wnioskéw oraz opracowywanie analiz w tym zakresie,

20) prowadzenie ewidencji skarg kierowanych do Naczelnego Sgdu Administracyjnego, Sadéw
administracyjnych oraz wystgpien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Prokuratury oraz innych organéw kontrolnych,

21) prowadzenie ksigzki kontroli.

§ 20.

Do podstawowych zadan Wydziatu Finansow nalezy:

1.
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w zakresie planowania oraz wykonywania budzetu powiatu i jego kontroli:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu powiatu,

3) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

4) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jedno-
stek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych inspekcji i strazy,

5) przygotowywanie projektu planu finansowego Starostwa

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

7) ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw przez jednostki organizacyjne po-
wiatu, powiatowe inspekcje i straze oraz przedstawianie analiz organom powiatu,

w zakresie ksiegowosci i nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci przez jednostki budze-

towe i pozabudzetowe:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej rachunkéw bankowych dysponenta gtéwnego
srodkéw budzetowych,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym okresowych i rocz-
nych sprawozdan z wykonania zadan budzetowych i pozabudzetowych, sktadanych przez
jednostki organizacyjne powiatu i powiatowe inspekcje i straze oraz opracowywanie zbior-
czych sprawozdan finansowych i sprawozdan statystycznych,

3) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Starostwa,

4) prowadzenie dokumentacji pfacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

5) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

6) prowadzenie obstugi Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

7) windykacja naleznosci budzetowych powiatu i Skarbu Panstwa,



8) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,

9) opracowywanie projektow przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

10) przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzaciji,

11) rozliczanie inwentaryzacji.

§ 21.
Do podstawowych zadan Wydziatu Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami na-
lezy:
1. w zakresie architektury i budownictwa:

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno — budowlanego w
zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

2) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno — budowlanego w za-
kresie zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywa-
niu rob6t budowlanych,

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

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno — budowlanych z przepisami techniczno —
budowlanymi, obowigzujgcymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) witasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

c) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do obrotu i
stosowania w budownictwie,

4) kontrolowanie, posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne w bu-
downictwie, uprawnien do petnienia tych funkciji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowg zgody na odstepstwo od
przepisdw techniczno — budowlanych,

6) przygotowanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego,

7) przygotowywanie pozwolen na budowe,

8) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy lub wykonywania robét budowlanych nie obje-
tych obowigzkami uzyskania pozwolenia na budowe,

9) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy lub wykonywania robét i naktadanie obowigzku uzy-
skania pozwolenia na budowe,

10) przyjmowanie zgtoszenia o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

11) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

12) naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym i zatwierdzanie
projektu budowlanego,

13) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

14) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentéw obje-
tych pozwoleniem na budowe,

15) przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

16) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajgcych zgtoszenia,

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

18) przygotowywanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

19) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknietych w
zakresie:
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2.
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a) linii zabudowy oraz elewaciji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drég, ulic,
placéw i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wprowadzonych poza granice terenu zamknietego, a takze podigczen tych
obiektéw do sieci uzytku publicznego,

20) przygotowywanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadoéw,

21) prowadzenie analiz i studibw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
sie do obszaru powiatu i zagadnieh jego rozwoju,

22) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewodztwa,

23) potwierdzenie spetnienia wymagah samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celoéw
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,

24) potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celéw dodatku mieszkaniowego,

25) poswiadczenie oswiadczen zamawiajacego wykonanie robdét dotyczacych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towaréw i ustug,

w zakresie gospodarki nieruchomosciami powiatu i Skarbu Panstwa:

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Pan-
stwa,

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci powiatu i
Skarbu Panstwa,

3) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é powiatu, a nie bedacymi w
zarzadzie powiatowych jednostek organizacyjnych,

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

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

6) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa dokonywa-
nych z urzedu,

7) prowadzenie postepowan wywtaszczeniowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywfaszczonych nieruchomosci, zwrotem od-
szkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej,

9) przygotowywanie zezwoleh na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazéw i ener-
gii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziem-
nych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow i urzadzen, jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

10) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, jezel
wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

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

12) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipo-
teki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

13) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa
bedacych w posiadaniu 0so6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

14) sktadanie wnioskoéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa whasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych dla nieruchomosci Po-
wiatu lub Skarbu Panstwa,

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnosc¢ nieruchomosci,



3.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem Polskiemu Zwigzkowi
Dziatkowcow gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospo-
darowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wygasniecia dotychczasowych decyzji o
oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spétdzielniom, osobom fi-
zycznym, a takze innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu
tego mienia do Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

20) przygotowywanie decyzji o przeksztaticeniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
Skarbu Panstwa w prawo wtasnosci,

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

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego za-
rzadu gruntéw stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa,

23) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajacej w zarzadzie
organOw wojskowych, uznanej za zbedng na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji o

zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe,

25) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspolnote gruntowg badz mienie gromadzkie,

26) ustalanie uprawnionych do udziatu we wspadlnocie gruntowej,

27) wytaczenie gruntdéw z produkcji rolnej,

28) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadlesnictwu gruntéw Skarbu
Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania prze-
strzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

30) wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych lub oséb prawnych
budynkow i budowli bedacych w zarzadzie Laséw Panstwowych, a nieprzydatnych dla go-
spodarki lesnej,

31) wspdétdziatanie z Wydziatem Zarzadzania i Inwestycji oraz jednostkami organizacyjnymi po-
wiatu w zakresie prowadzenia inwestycji i remontéw realizowanych przez Zarzad, a w
szczegolnosci przygotowania dokumentacji technicznej i kosztorysowej oraz rozliczania fi-
nansowego tych inwestycji i remontéw,

w zakresie uzgadniania dokumentacji projektowe;j:

1) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

2) prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

3) wspotpraca z jednostkami prowadzgcymi branzowa ewidencje sieci uzbrojenia terenu.

§ 22.

Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji nalezy:

1.

w zakresie prawa o ruchu drogowym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow,

2) wydawanie oraz dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o jego nabyciu oraz zmianach da-
nych w dowodzie rejestracyjnym,

3) wyrejestrowywanie pojazdéw w przypadkach okreslonych obowigzujgcymi przepisami,

4) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,

5) zgtaszanie do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego braku optaty obowigzkowego
ubezpieczenia OC,

6) zwracanie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego,

7) przyjmowanie od wiascicieli zawiadomien o zbyciu pojazdu,
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8)

9)

wydawanie decyzji na umieszczenie cech identyfikacyjnych numeréw nadwozia oraz ta-
bliczki znamionowej zastepczej,
wydawanie wtérnikbw dowodow rejestracyjnych oraz tablic rejestracyjnych,

10) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem,

11) wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcego pojazdem,

12) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

13) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym,

14) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

15) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badanh technicznych,

16) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow

17) dokonywanie wpiséw i skreslen w ewidencji instruktorbw oraz wydawanie legitymaciji

instruktoréw,

18) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz osrodkami szkolenia kierowcéw
19) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa,

1)
2)

3)

4)

5)
6)

. w zakresie drdg, kolei i transportu:

wydawanie licencji na krajowy transport drogowy rzeczy,

wydawanie zaswiadczen o uzytkowaniu pojazdéw na potrzeby wkasne w krajowym transpor-
cie drogowym,

wydawanie zezwolen na przewOz regularny i regularmy specjalny w krajowym transporcie
0s6b na linie, ktérych przebieg planowany jest na terenie powiatu lub powiatu sasiadujg-
cego,

przygotowanie i prowadzenie, co najmniej raz w roku, analizy sytuacji rynkowej w zakresie
regularnego przewozu 0sob,

przeprowadzanie egzamindw w zakresie transportu drogowego taksowka,

przeprowadzanie kontroli w przedsiebiorstwach, ktorym wydano licencje na krajowy trans-
port drogowy rzeczy, zaswiadczenie o uzytkowaniu pojazdéw na potrzeby wiasne lub ze-
zwolenie na przewdz regularny i regularny specjalny.

§ 23.

Do podstawowych zadan Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:
1. w zakresie ochrony srodowiska:
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1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

przygotowywanie opinii sporzadzonego przez wojewode programu ochrony powietrza
majacego na celu osiggniecie dopuszczalnych poziomow substancji w powietrzu,
przygotowywanie opinii sporzadzonych przez wojewode planéw dziatan krétkoterminowych
majacych na celu zmniejszenie ryzyka wystgpienia przekroczen dopuszczalnych lub alar-
mowych poziomow substancji w powietrzu lub ograniczenie skutkdw i czasu trwania zaist-
niatych przekroczen,

przygotowywanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytdw do powietrza,
przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

przygotowywanie decyzji o wygasnieciu, cofnieciu lub ograniczeniu pozwolenia na
wprowadzanie gazoéw lub pytéw do powietrza,

przyjmowanie od zarzadzajgcego droga, linig kolejowag fragmentu mapy akustycznej
obejmujacej powiat gostynhski,

przygotowywanie materialtdbw zwigzanych z opracowywaniem i uchwalaniem przez Rade
Powiatu programu dziatan dotyczacego terenéw na ktérych poziom hatasu przekracza po-
ziom dopuszczalny,

przygotowywanie decyzji nakladajacych obowigzek przedktadania pomiaréw, okreslajac za-
kres i termin ich przedkfadania, a takze wymagania w zakresie formy, uktadu i wymaganych
technik ich przedktadania w przypadku przekroczenia standardéw emisyjnych,



9) przygotowywanie decyzji nakladajagcych na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji,

10) przyjmowanie zgtoszen instalacji z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

11) przygotowywanie decyzji w sprawie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych
instalacji, dla ktorych nie jest wymagane pozwolenie na emisje o ile jest to uzasadnione ko-
niecznoscig ochrony srodowiska,

12) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji z instalaciji,

13) przygotowywanie decyzji zobowigzujgcej prowadzacy instalacje podmiot do sporzadzenia i
przedtozenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na
mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,

14) przygotowywanie decyzji zobowigzujacej do prowadzenia dodatkowych pomiaréw pozio-
moéw substancji lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg drog i
linii kolejowych,

15) przygotowywanie decyzji zobowigzujgcej podmiot korzystajgcy ze $rodowiska do uiszcza-
nia na rzecz wlasciwego gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
kwoty pienieznej odpowiadajgcej wysokosci szkéd wyniktych z naruszenia stanu srodowi-
ska,

16) przygotowywanie decyzji nakladajacej obowigzek przywrécenia srodowiska do stanu
wiasciwego dla podmiotu korzystajgcego ze srodowiska ktérego dziatalno$¢ negatywnie
oddziatuje na $rodowisko,

17) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie przeciw
przepisom o ochronie Srodowiska,

18) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostanie naru-
szenie przepiséw o ochronie srodowiska,

19) przygotowywanie uzgodnien w zakresie ochrony srodowiska dla planowanych przedsie-
wzie¢ przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

21) wyszukiwanie i przygotowanie podlegajgcych udostepnieniu informacji o srodowisku i jego
ochronie,

22) przygotowywanie opinii w zakresie ochrony powietrza, ochrony przed hatasem oraz w
zakresie, emitowania pdl elektromagnetycznych co do koniecznosci sporzadzenia raportu
planowanego przedsiewziecia mogacego znaczaco oddziatywaé na srodowisko,

23) konsultacje merytoryczne przy przygotowywaniu pozwolen zintegrowanych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem obszaréw, na ktérych przekroczone sg
standardy jakosci gleb.

. w zakresie gospodarki lesnej:

1) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw, zabiegéw zwalczajgcych i
ochronnych w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapig w nich or-
ganizmy szkodliwe w stopniu grozgcym trwatosci tych laséw,

2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkow z budzetu panstwa na finansowanie
kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, w ktorych wystgpity szkody spowodowane pytami lub gazami przemysto-
wymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywio-
towymi,

3) przygotowywanie propozycji 0 przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosz-
tow zalesienia gruntow nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

4) cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

5) skfadanie do wojewody wnioskéw o uznanie lasu za ochronny,
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6) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw nie posiadajgcych
planéw urzadzenia laséw,

7) zlecanie wykonania planéw urzadzenia laséw nalezacych do os6b fizycznych i rozpatrywa-
nie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu, kontrolowanie
wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa a w razie braku ich reakcji wydawanie decyzji zobowigzujgcej do wykona-
nia obowigzkow i zadan zgodnie z planem,

8) przygotowywanie oceny udatnosci upraw,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych wstrzymujgcych wypfate ekwiwalentu,

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych na przedwczesne zreby,

w zakresie prawa towieckiego:

1) przygotowywanie zezwoleh, w szczegélnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
chwytania i przetrzymywania zwierzyny,

2) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszan-
cow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodéw fowieckich na wnio-
sek Polskiego Zwigzku towieckiego,

4) przygotowywanie zezwolen na odtdw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicz-
nej,

5) rozliczanie otrzymanego czynszu miedzy nadlesnictwa i gminy,

w zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenhstwie,

2) prowadzenie rejestru hodowlanych lub przetrzymywanych gatunkéw roslin i zwierzat obje-
tych ochrong na podstawie przepiséw prawa miedzynarodowego,

w zakresie postepowania z odpadami:

1) przygotowywanie materiatdw na zarzad dotyczgcych opinii projektéw wojewddzkiego, gmin-
nych i miedzygminnych planéw gospodarki odpadami,

2) przygotowywanie materiatbw dotyczacych sprawozdania zarzadu powiatu z realizacji
powiatowego planu gospodarki odpadami,

3) przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw wytwarzajacym powyzej 1 tony odpa-
dow niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tys. ton rocznie odpadéw innych niz niebez-
pieczne w zwigzku z prowadzeniem instalaciji,

4) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych programy gospodarki odpadami niebezpiecz-
nymi wytwarzajgcym pow. 100kg odpadéw niebezpiecznych rocznie,

5) przygotowywanie decyzji zobowigzujacych podmioty wytwarzajgce do 100 kg odpadéw
niebezpiecznych rocznie jezeli mogg one powodowaé ze wzgledu na ilosé, rodzaj zagroze-
nie dla zycia, zdrowia ludzi i srodowiska, do przedtozenia wniosku o zatwierdzenie pro-
gramu gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz przygotowywanie decyzji zatwierdzaja-
cych ten program,

6) przygotowywanie decyzji odmawiajgcych wydania pozwolen na wytwarzanie odpadéw oraz
zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami niebezpiecznym wytworcom odpadow,
ktérzy zamierzajg postepowac z odpadami w sposéb powodujacy zagrozenie dla zdrowia,
zycia ludzi, srodowiska lub niezgodnie z planami gospodarki odpadami,

7) przygotowywanie decyzji wstrzymujacej dziatalnos¢ wytworcom odpaddéw naruszajacym
przepisy ustawy o odpadach lub dziatajgcym niezgodnie z decyzjg zatwierdzajgcq program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi lub w sposéb niezgodny ze ztozong informacjg o
wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania odpadami,



8) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania nimi
od pomiotéw wytwarzajgcych do 100 kg odpaddéw niebezpiecznych albo pow. 5 ton rocznie
odpaddéw innych niz niebezpieczne,

9) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych posiadaczom odpadéw na prowadzenie dziatalno-
$ci zwigzanej z odzyskiem lub unieszkodliwianiem odpaddw,

10) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych posiadaczom odpaddéw na prowadzenie dziatalno-
Sci w zakresie zbierania lub transportu odpadow,

11)ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytulu wystgpienia negatywnych skutkéw w
srodowisku mogacych powstawaé w wyniku wykonywania dziatalnosci w decyzjach wyda-
wanych w oparciu o ustawe o odpadach,

12) przygotowywanie decyzji w sprawie cofniecia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw w przypadku naru-
szania przepiséw ustawy lub dziatania niezgodnego z wydanym zezwoleniem,

13) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, ktdrzy sg zwolnieni z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku Iub
unieszkodliwiania odpadow,

14) wyszukiwanie i przygotowanie podlegajacych udostepnieniu informaciji o srodowisku i jego
ochronie,

15) przygotowywanie opinii w zakresie gospodarki odpadami co do koniecznosci sporzadzenia
oraz zakresu raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko,

16) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcej badz odmawiajgcej zatwierdzenia instrukciji
eksploatacji sktadowiska odpadéw,

17) konsultacje merytoryczne przy przygotowywaniu pozwolen zintegrowanych,

. w zakresie gospodarki wodnej:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej z wyjgtkiem morskich wod
wewnetrznych, wod granicznych oraz $rédladowych drég wodnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci partycypacji w kosztach utrzyma-
nia wod lub urzadzeh wodnych, przez zaktady ktére poprzez wprowadzanie Sciekdw przy-
czyniajq sie do wzrostu kosztéw utrzymania tych wéd lub urzadzen,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania na wniosek, strefy ochronnej ujecia wody
obejmujacej wytacznie teren ochrony bezposredniej,

4) przygotowywanie projektu uchwaty w celu wprowadzenia powszechnego korzystania z wéd
powierzchniowych innych niz wody publiczne,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania w drodze decyzji obowigzku utrzymania urzg-
dzen melioracji wodnych szczego6towych przez zainteresowanych wtascicieli oraz szczeg6-
towych zakresow i terminébw wykonania,

6) przygotowywanie decyzji nakazujacej wykonanie niektérych obowigzkéw dotyczacych
ochrony watéw przeciwpowodziowych i obszarow bezposredniego zagrozenia powodzia,

7) przygotowywanie decyzji ustanawiajgcej strefe ochronng urzadzen pomiarowych stuzb pan-
stwowych,

8) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych w zakresie objetym ustawg Prawo wodne z
wyjatkiem pozwolen okreslonych w art. 140 ust. 2 ustawy,

9) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania instrukcji gospodarowania wodg i instrukciji
utrzymania systemu urzgdzen melioracji wodnych,

10) przygotowywanie decyzji w sprawie wygasniecia, cofniecia lub ograniczenia pozwoleh
wodnoprawnych oraz naktadania obowigzku usuniecia negatywnych skutkéw wynikajacych
z wykonywania pozwolenia wodnoprawnego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywanym przeglagdem ustaleh pozwoleh
wodnoprawnych na pobér wody, wprowadzanie $ciekow do wod, do ziemi lub urzadzen ka-
nalizacyjnych i realizacjg tych pozwolen dokonywanych co najmniej raz na 4 lata,
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12) przygotowywanie wezwan zaktadu dotyczacych usuniecia w okreslonym terminie zanie-
dban w zakresie gospodarki wodnej pod rygorem unieruchomienia zakladu do czasu usu-
niecia zaniedban z wyjgtkiem zaniedban, ktore dotyczg wprowadzania sciekdw do wod i do
ziemi,

13) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcej statut spétki wodnej lub jego zmiany badz
odmawiajgcej jego zatwierdzenia w przypadku niezgodnosci statutu z prawem,

14) przygotowywanie decyzji dotyczacych wigczania zaktadu do spotki,

15) przygotowywanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ i rodzaj swiadczen ponoszonych przez
osoby, ktore nie bedac czionkami spotek wodnych odnoszg korzysci z urzadzenh spoiki lub
przyczyniajg sie do zanieczyszczania wody,

16) prowadzenie spraw dotyczacych sprawowania nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spofki
wodnej,

17) przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych niewaznos¢ uchwat organdw spoétki w catosci lub
czesci w przypadku ich sprzecznosci z prawem lub statutem,

18) przygotowywanie decyzji rozwigzujgcej zarzad spotki wodnej w przypadku powtarzajgcego
sie naruszenia prawa,

19) przygotowywanie decyzji ustanawiajacej zarzad komisaryczny spotki na czas oznaczony
nie dtuzej niz rok, w przypadku nie dokonania przez walne zgromadzenie wyboru nowego
zarzadu,

20) prowadzenie spraw w zakresie rozwigzywania spotki wodnej,

21) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

22) wyszukiwanie i przygotowanie podlegajgcych udostepnieniu informacji o srodowisku i jego
ochronie,

23) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych,

. w zakresie rybactwa srodlagdowego:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

2) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowo-
wymi wiecej niz potowy szerokosci fozyska wody ptynacej nie zaliczanej do srodladowych
wod zeglownych,

3) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srodlgdowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

4) rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzgcego do potowu ryb,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem Spotecznej Strazy Rybackiej,

w zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich, ochrony zwierzat oraz innych

spraw wynikajacych z ustaw szczegolnych oraz rolnictwa:

1) przygotowywanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do uzytkowania w punkcie
kopulacyjnym na czas okreslony,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoOipracg z 1zbg Rolnicza, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii oraz jednostkami i organizacjami rolniczymi,

3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o srodowisku i jego ochronie,

4) udostepnianie na pisemny wniosek informacji o srodowisku i jego ochronie z zakresu
przepisdw o ochronie srodowiska lub przygotowywanie decyzji odmawiajgcej udostepniania
informaciji,

5) przeprowadzanie kontroli spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczen OC rolnikéw
zamieszkalych na terenie Powiatu Gostyhskiego badZz posiadajgcych gospodarstwa na
terenie Powiatu Gostynskiego zgodnie z przepisami ustawy o ubezpieczeniach obowigz-
kowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczeh Ko-
munikacyjnym - w przypadku powziecia wiadomosci lub podejrzenia o niespetnieniu obo-
wigzku zawarcia umowy ubezpieczen OC przez rolnika.



9. w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych
substanciji:

przygotowywanie i wydawanie zezwolen upowazniajgcych prowadzacych instalacje do uczest-

nictwa we wspoélnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisiji.

10.w zakresie geologii:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych,

2) podejmowanie decyzji niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy w tym udziela-
nie koncesji,

3) prowadzenie postepowania w celu wydawania decyzji wygaszajacych koncesje na poszuki-
wanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

4) wydawanie decyzji dotyczgce przeniesienia koncesji na rzecz innego podmiotu oraz decyzji
zmieniajacych warunki zabezpieczenia,

5) podejmowanie decyzji odnosnie cofniecia koncesji na wydobywanie kopalin w przypadku
razgcego naruszenia jej warunkow,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsiebiorce uprawnien z
tytutu koncesji,

7) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidiowoscig
sporzadzania dokumentacji geologicznych,

8) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych, ktére nie wyma-
gajg uzyskania koncesji,

9) wydawanie decyzji nakazujgcych wstrzymanie dziatalnosci lub podjecie okreslonych
czynnosci w celu doprowadzenia Srodowiska do wtasciwego stanu, w razie stwierdzenia
wykonywania dziatalnosci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac
geologicznych lub niezgodnie z koncesjg albo zatwierdzonym projektem prac geologicz-
nych,

10) wydawanie decyzji zakazujgcej wykonywania okredlonych czynnosci osobom, posiadajg-
cym kwalifikacje, na czas nie przekraczajacy dwoch lat, w razie stwierdzenia wykonywania
przez te osoby czynnosci z razacym niedbalstwem badz z razgcym naruszeniem prawa,

11) przygotowywanie zawiadomieh przyjmujacych dokumentacje geologiczng, a w przypadku
gdy dokumentacja nie odpowiada wymaganiom okreslonym w przepisach prawa, zgdanie
w drodze decyzji, uzupetnienia lub poprawienia dokumentaciji,

12)wyrazanie zgody na przeniesienie przez przedsigbiorce przystugujgcych mu praw do
informacji uzyskanych w wyniku prowadzonych prac geologicznych,

13) ochrona informaciji oraz probek uzyskanych w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

14) uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

15) zatwierdzanie projektéw i przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznych dotyczacych:

a) ustalania zasobow wod podziemnych,

b) warunkéw hydrogeologicznych, w zwigzku z projektowaniem odwodnien budowlanych
otworami wiertniczymi,

c) warunkéw hydrogeologicznych dla inwestycji mogacych zanieczysci¢ wody podziemne,

d) warunkéw hydrogeologicznych zwigzanych z magazynowaniem i sktadowaniem na po-
wierzchni substancji oraz odpadow, jak réwniez projektéw prac hydrogeologicznych dla
wykonywania otworéw awaryjnych, zastepczych i eksploatacyjnych dla uje¢ oraz doty-
czacych prac dla wykonania likwidacji hydrogeologicznych otworéw wiertniczych,

16) zgdanie w drodze decyzji, uzupemienia lub poprawienia wyzej dokumentacji, o ktorych
okreslonych w pkt 15, w przypadku gdy dokumentacje powyzsze nie odpowiadajg wyma-
ganiom okreslonym w przepisach prawa,
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17) zatwierdzanie projektow i przyjmowanie dokumentacji geologiczno-inzynierskich, a w przy-
padku gdy dokumentacja nie odpowiada wymaganiom okreslonym w przepisach prawa,
zgdanie w drodze decyzji, uzupetnienia lub poprawienia dokumentaciji,

18) nadz6r nad badaniami geologiczno-inzynierskimi,

19) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych oraz udostepnianie na
wniosek informacji geologicznej,

20) przyjmowanie informacji o ilosci wydobytej kopaliny od przedsiebiorcow wydobywajgcych
kopaliny pospolite na terenie powiatu,

21) przygotowywanie decyzji okreslajgcej wysokos¢ naleznej optaty eksploatacyjnej w przy-
padku niedopetnienia przez przedsigbiorce wniesienia optaty eksploatacyjnej albo nie zto-
zenia informaciji lub w razie ztozenia informacji nasuwajgcej zastrzezenia,

22) przygotowywanie decyzji ustalajgcej optate eksploatacyjng wydobywajacemu kopaliny bez
wymaganej konces;ji lub z razagcym naruszeniem jej warunkow,

23) sprawdzanie operatéw ewidencyjnych zt6z kopalin pospolitych pod katem stanu wydobycia
i zgodnosci z informacjami sktadanymi do Starostwa,

24) wydawanie decyzji zobowigzujgcych przedsiebiorcéw do wykonywania obmiaru wyrobisk w
zwigzku z:

a) zrzeczeniem sie koncesiji,
b) wyczerpaniem zasobow ztoza,
C) naruszaniem przepis6w o ochronie srodowiska,

25) realizacja zadan dotyczacych ruchéw masowych ziemi oraz terendw, na ktérych wystepuja
te ruchy, w tym prowadzenia rejestru zawierajgcego informacje o tych terenach,

26) uzgadnianie w formie postanowienia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji w odniesieniu
do teren6w zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych,

27)wydawanie decyzji w razie sprzeciwu do przedtozonego projektu prac geologicznych wyko-
nywanych w celu wykorzystania ciepta Ziemi.

§ 24.
Do podstawowych zadah Wydziatu Oswiaty, Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego na-
lezy:
1. w zakresie oswiaty:
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1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, szkét sportowych i mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo — wychowawczych, poradni psychologiczno — pedago-
gicznych,

2) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez organy powiatu nadzoru nad
dziatalnosciag szkoty lub placéwki w zakresie spraw organizacyjnych,

4) przygotowanie projektow uchwat w sprawie powotywania komisji konkursowej wytaniajacej
kandydata na dyrektora szkoty lub placéwki oraz udziat w pracach komisiji,

5) prowadzenie spraw i przygotowanie projektéw aktdéw prawnych zwigzanych z powierzaniem
stanowiska dyrektorowi szkoty lub placéwki,

6) przygotowywanie aktow prawnych w zakresie wydania opinii przez wtasciwy organ w spra-
wie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska wicedyrektora lub
osoby z innego stanowiska kierowniczego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i funkcjonowaniem rady o$wiatowej dziataja-
cej przy Radzie Powiatu,

8) przygotowywanie zezwoleh na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub fi-
zyczna,



9) przygotowanie opinii w sprawie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej — prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe fizyczng,

10) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym upraw-
nien szkoty publicznej,

12) przygotowywanie wspolnie z Wydziatem Finanséw propozycji przydzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placéwkom oswiatowym,

13) wspotdziatanie z Biurem Zamoéwien Publicznych i Inwestycji oraz wtasciwymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji oswiatowych,

14) przygotowywanie na potrzeby organdéw powiatu analiz w zakresie funkcjonowania oswiato-
wych jednostek organizacyjnych,

15) przygotowywanie dziatan organizacyjnych zwigzanych z przeksztatcaniem szkét w zwigzku
z reformag oswiaty,

16) udzielanie informacji o obowigzujgcych przepisach prawa w zakresie o$wiaty i wychowania,
17) przygotowywanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z wykonywaniem uprawnieh or-
ganu prowadzacego w zakresie regulacji czasu pracy nauczycieli oraz ich wynagrodzen,
18) przygotowywanie projektébw wystagpien w sprawach dydaktyczno — wychowawczych i
opiekunczych z wnioskami do dyrektora szkoty lub placéwki oraz do organu sprawujgcego

nadzor pedagogiczny,

19) opracowywanie projektéw regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub pla-
cowki,

20) przygotowywanie projektow porozumien dotyczacych zasad wspoétdziatania w dziedzinie
oswiaty i wychowania ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi nauczycieli w zakresie nie
ustalonym w ustawie o zwigzkach zawodowych oraz zatatwianie innych spraw zwigzanych
ze wspoOitpracg ze zwigzkami zawodowymi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z kompetencjami organu prowadzgacego w zakresie
dokonywania oceny pracy, odznaczania oraz przydzielania nagrod w stosunku do nauczy-
cieli i dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych, a w odniesieniu do dyrektorow réwniez w
sprawach zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng i przedstawianie propozycji w
tym zakresie wtasciwym organom powiatu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z kompetencjami organu prowadzgcego w zakresie
przenoszenia nauczycieli do pracy w innych szkotach,

23) realizacja zadah zwigzanych z projektem wspoffinansowanym z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Dziatania 2.2 ZPORR — ,Wyréwnywanie szans edukacyjnych po-
przez programy stypendialne” dla uczniéw i studentéw,

24) przygotowywanie skierowan do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych, mtodziezowych
osrodkow socjoterapii, mtodziezowych osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz innych
osrodkow specjalnych, o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informacji Oswiatowej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidéw sportowych za wysokie wy-
niki we wspofzawodnictwie krajowym i miedzynarodowym,

. w zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na zabytkach nieruchomych odpowied-
nich znakdéw lub zapisow,

2) przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

3) zawiadamianie Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym,

4) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczaso-
wego zajecia,
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3.

4.

5.
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem powiato-
wych instytucji kultury,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych,

7) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

w zakresie ochrony zdrowia:

1) przygotowywanie na potrzeby organdéw powiatu aktéw prawnych zwigzanych z tworzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacjg oraz dziatalnoscig publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,
dla ktérych powiat petni funkcje organu zatozycielskiego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z diagnozowaniem funkcjonowania rynku sSwiadczen
medycznych, wspieranie i stymulowanie rozwoju podmiotéw udzielajgcych $wiadczenia
medyczne,

3) przygotowywanie projektow dziatan interwencyjnych w sytuacjach grozacych zaprzesta-
niem udzielania niezbednych swiadczen medycznych na terenie powiatu,

4) wykonywanie zadah zwigzanych z ratownictwem medycznym,

5) podejmowanie innych dziatan w zakresie ochrony zdrowia wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow,

6) ustalanie czasu pracy placéwek ustugowych i handlowych,

7) wspodtpraca z Radg Spoteczng SP ZOZ w Gostyniu,

w zakresie rehabilitacji zawodowej 0osob niepetnosprawnych:

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem rehabilitacji zawodowej os6b niepetnospraw-

nych ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

w zakresie spraw obywatelskich:

1) przygotowywanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy na czesciowe pokrycie poniesio-
nych przez repatrianta kosztéw zwigzanych z remontem lub adaptacjg lokalu mieszkalnego
w miejscu osiedlenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg zawodowg repatriantow,

4) przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych na obszarze powiatu
lub jego czesci obejmujgcej wiecej niz jedng gmine,

5) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

6) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszeh, w
tym zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniowskich klubéw sporto-
wych,

7) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy
stosunku pracy z inwalidg wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg upraw-
niong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do wczeshiejszego przej-
Scia na emeryture,

9) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru,

10) opracowywanie decyzji o0 wydaniu zwtok szkotom wyzszym,

11) powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w ra-
zie braku lekarza,

12) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkdw z obcego panstwa,

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

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozeniem zwiok oséb zmartych lub zabitych w miej-
scu publicznym,



6. w zakresie spraw wojskowych i zarzadzania kryzysowego:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

organizowanie i przeprowadzanie poboru wojskowego,

organizowanie akcji kurierskiej,

wspotdziatanie z Peinomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie kontroli
ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,
obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

wspoétpraca z Policjg w sprawie zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
wspotdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania poszukiwan i organizowanie
akcji ratowniczej w razie zaginiecia lub innego wypadku statku powietrznego, zagrozenia
bezpieczehstwa powietrznego albo przymusowego lagdowania statku poza lotniskiem, a
takze z organami powofanymi do przeprowadzania badan okolicznosci i przyczyn wypad-
koéw lotniczych oraz brania udzialu w akcji zapobiegawczej na wezwanie organéw ruchu
lotniczego w razie zagrozenia statku powietrznego,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;j.

§ 25.

Do podstawowych zadan Biura Promocji i Rozwoju Powiatu:
w zakresie promocji powiatu:

1.

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

inicjowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno — informacyjnych
0 powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin oraz powiatu w
kraju i za granicg oraz koordynacja realizacji tych zadan w Starostwie,

koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna,

dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw gospodarczych,
podejmowanie dziatah wspierajgcych powiatowy rozwéj matej przedsiebiorczosci,
organizowanie uroczystosci i imprez o charakterze powiatowym wskazanych przez Rade i
Zarzad,

wspotorganizowanie imprez artystycznych, rozrywkowych i innych, bedacych realizacjg za-
dan powiatu,

wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi  Starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz powiatowymi inspekcjami i strazami w zakresie przygotowywania in-
formacji o dziatalnosci Rady i Zarzadu, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz in-
spekciji i strazy,

przygotowywanie i udostepnianie dokumentéw oraz innych informacji dotyczacych dziata-
nia Rady i Zarzadu, powiatowych jednostek organizacyjnych, inspekcji i strazy na organi-
zowanych konferencjach prasowych i stronach internetowych Starostwa,

10) biezgace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg samorzadu

powiatowego,

11) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu oraz organizowanie konferencji prasowych,
12) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepu do informacji publiczne;j.
w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1)

2)

3)

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan powiatu,

pisanie wnioskdéw oraz pozyskiwanie z komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu niezbednej dokumentacji pod wnioski odnosnie pozyskiwania fun-
duszy strukturalnych z Unii Europejskiej,

inicjowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu, zaangazowanych w realizacje projektow wspét finansowanych z
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3.

funduszy europejskich, w tym pomoc i doradztwo w przygotowaniu dokumentéw aplikacyj-
nych,

4) wspétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi dystrybucjg srodkéw unijnych, w tym z Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego,

5) opracowywanie materiatdbw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju powiatu,

6) opracowanie i aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego i innych dokumentéw z nim
zZwigzanych,

w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1) koordynacja wspoOtpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi,

2) organizacja prac i udziat w pracach komisji konkursowej ds. dotacji dla organizacji
pozarzadowych,

3) opracowanie projektdw Programu wspoipracy samorzadu powiatowego z organizacjami
pozarzadowymi,

4) analizowanie mozliwosci realizacji zadan powiatu przez organizacje pozarzadowe,

5) analiza potrzeb organizacji pozarzadowych,

6) wspieranie merytoryczne organizacji pozarzadowych w realizacji zadan powiatu,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadanh powiatu przez organizacje pozarzadowe,

8) prowadzenie przy wspotpracy Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli, na podstawie
upowaznienia Zarzadu, kontroli prawidtowosci wykorzystania udzielonych dotacji na reali-
zacje zadan powiatu przez podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych i inne
jednostki samorzadu terytorialnego,

9) prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania srodkow zewnetrznych i informowanie
organizacji pozarzadowych o takich mozliwo$ciach,

10) prowadzenie biezacej konsultacji z organizacjami pozarzadowymi, dotyczace wspotpracy z
powiatem oraz aktow normatywnych z zakresu dziatalnosci organizacji pozarzadowych,

11) organizowanie zespotow o charakterze doradczo — inicjatywnym, ztozone z przedstawicieli
organizacji pozarzadowych i przedstawicieli organ6w samorzadu i administracji powiatowej,

12) prowadzenie strony internetowej, poswieconej wspoétpracy powiatu z organizacjami
pozarzgdowymi,

13) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

14)inicjowanie dziatah wspierajgcych promocje i organizacje wolontariatu,

15)inicjowanie dziatan wspierajacych technicznie, szkoleniowo, informacyjnie organizacje
pozarzadowe,

16)informowanie organizacji pozarzadowych o planowanych kierunkach dziatalnosci i
wspotdziatania w celu zharmonizowania tych kierunkow,

17) konsultowanie projektéw aktébw normatywnych w dziedzinach dotyczacych statutowej
dziatalnosci organizacji pozarzadowych,

18) organizowanie wspotpracy z samorzadem gminnym w zakresie tworzenia warunkéw wspot-
pracy z organizacjami pozarzadowymi,

19) pomoc w hawigzywaniu kontaktéw miedzynarodowych przez organizacje pozarzadowe.

§ 26.

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:
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1) pehnienie obowigzkéw Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Karto-
graficznej,

2) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) gospodarowanie $rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym, w tym przygotowywanie projektow planéw finansowych i ich realizacja,

4) zafatwianie spraw indywidualnych z zakresu geodezji i kartografii.



8§ 27.
Do podstawowych zadah Audytora Wewnetrznego nalezy:
1) przeprowadzanie analizy obszar6w ryzyka i na jej podstawie przygotowywanie w
porozumieniu z Zarzadem planu audytu wewnetrznego,
2) opracowywanie programow realizowanych zadan audytowych dotyczacych konkretnych
obszaréw poddanych ocenie,
3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego m. in. poprzez:
a) badanie dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,
b) ocene systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
c) ocene efektywnos$ci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego,
d) ocene przestrzegania przepis6w powszechnie obowigzujacych, przepisow wewnetrz-
nych w tym zarzadzen, polecen stuzbowych oraz pism okdlnych,
e) ocene skuteczno$ci dziatania jednostek audytowanych,
f) analize mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majgcych na celu usprawnie-
nie pracy,
4) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajgcych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych:
a) elementow systemu kontroli wewnetrznej,
b) usprawnienia funkcjonowania jednostek audytowanych,
c) zwiekszenia bezpieczenhstwa gospodarki finansowej,
d) przygotowanie zawiadomien do kierownika jednostki odnosnie ujawnienia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,
5) opracowanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych zadan audytowych,
6) prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

8§ 28.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy:

1) koordynowanie planowanych dziatan kontrolnych prowadzonych przez Zarzad oraz Staro-
ste,

2) przygotowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi lub Staroscie kwartalnych
planéw kontroli,

3) przygotowywanie sprawozdah oraz analiz z prowadzonych kontroli w celu ich wykorzysta-
nia,

4) prowadzenie kontroli finansowej komérek organizacyjnych Starostwa,

5) prowadzenie przy wspotpracy z Wydziatem Finans6w, na podstawie upowaznienia Za-
rzadu, kontroli kompleksowej w zakresie gospodarki finansowej w jednostkach organizacyj-
nych Powiatu,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kontrolng,

7) wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli wynikajgcych z przepisow prawa, uchwat
Rady i Zarzadu oraz upowaznien Starosty.

§ 29.
Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznej,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Starostwa,
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4)
5)
6)
7

8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym wykonywa-
nie czynnosci administratora bezpieczenstwa informaciji,

nadzor nad kancelarig tajna,

opracowanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizaciji,

opracowanie instrukcji dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony fizycznej Staro-
stwa,

opracowywanie szczeg6towych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznhaczonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne”, kontroli informacji niejawnych oraz prze-
strzegania przepis6w o ochronie tych informacji,

szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony informacji

niejawnych i ochrony danych osobowych.

§ 30.

Prace Kancelarii Tajnej organizuje kierownik Kancelarii Tajnej, do ktérego podstawowych zadan
nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

prowadzenie kancelarii tajnej Starostwa,

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Starostwie,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

wykonywanie poleceh petnomocnika ochrony,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacije nie-
jawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

§ 31.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje swoje kompetencje poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

wytyczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacego
sie postepowania w sprawach o ochrone ich interesow,

sktadanie wnioskoéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisbw prawa miejscowego w
zakresie ochrony konsumentow,

wspotdziatanie z wtasciwymi terytorialnie Delegaturami Urzedu Ochrony Konsumenta i
Konkurencji oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentéw,

udzielanie obywatelom pomocy prawnej takze w innych formach,

2. Powiatowy Rzecznik Konsumentow sktada Radzie sprawozdania ze swej dziatalnosci.

ROZDZIAL V
Podstawowe zasady planowania pracy.

§ 32.

Planowanie pracy w Starostwie powinno uwzgledniac:
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1)
2)
3)
4)

problemy i zjawiska wymagajgce podijecia dziatan przez Starostwo,
zadania organow powiatu wynikajace z aktow normatywnych,
zamierzenia wtasne,

zamierzenia organGw powiatu.



§ 33.
Starostwo dziata na podstawie rocznego planu pracy sporzadzonego na postawie wydziato-
wych planéw pracy.
Wydziatowe plany pracy precyzujg weztowe zadania przewidziane do realizacji w danym roku.
Plany pracy wydziatow, biur i pracownikdw na stanowiskach samodzielnych obejmujg miedzy
innymi:
1) zadania wlasne komorki organizacyjnej Starostwa wynikajgce z zakresu jego dziatania,
2) zadania powiatu wynikajace z uchwat organéw powiatu,
3) doskonalenie pracy, w tym szkolenia.
W wydziatowych planach pracy nie zamieszcza sie zadan, ktore zgodnie z zakresem czynnosci
sg wykonywane na biezgco, wzglednie majg charakter powtarzalny.
Plan pracy Starostwa oraz wydziatlowe plany pracy podlegajg biezgcej aktualizacji zwtaszcza o
nowe zadania wynikajace z ukazujacych sie aktéw prawnych oraz uchwat organéw powiatu.

§ 34.
Plan pracy Starostwa sporzadza sie na podstawie propozycji komoérek organizacyjnych Staro-
stwa przekazanych Wydziatlowi Zarzadzania i Inwestycji w terminie do 10 stycznia kazdego
roku.
Plan pracy Starostwa wprowadza Starosta w formie zarzadzenia.

. Zaterminowgq i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu pracy Starostwa odpowiedzialni sg

naczelnicy wydziatow, kierownicy biur oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur obowigzani sg kontrolowa¢ na biezgco realizacje
wydziatowych planéw pracy i rozlicza¢ podlegtych pracownikow z wykonania zadan w nich
ujetych.

§ 35.

. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji sporzadza syntetyczng informacje o realizacji planu pracy

Starostwa do 15 stycznia kazdego roku na podstawie sprawozdan sktadanych przez komorki
organizacyjne Starostwa.

Komorki organizacyjne Starostwa sktadajg sprawozdania z realizacji planu pracy do Wydziatu
Zarzadzania i Inwestycji do 10 stycznia kazdego roku.

. W przypadku nie podjecia lub niepetnego wykonania zadan uwzglednionych w planie nalezy w

informacji oméwi¢ szczegétowo przyczyny ich niezrealizowania.

ROZDZIAL VI.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 36.
Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatdw i kierow-
nicy biur przyjmujg klientbw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach ustalo-
nych przez Staroste.
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie.

. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,

Wicestarosta, Cztonek Zarzgdu, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w nastepnym dniu roboczym.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.
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1.

§ 37.
Skargi i wnioski wptywajace do wydziatdw i biur oraz skargi przyjete osobiscie przez naczelni-
kow wydziatdw lub kierownikéw biur podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowa-
dzonym przez Wydziat Zarzadzania i Inwestyciji.
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Naczel-
nik Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,
2) udziela obywatelom zgtaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych informa-
Cji o trybie zatatwiania danej sprawy, wzglednie organizuje przyjecie obywateli przez Sta-
roste, Wicestaroste, Cztonka Zarzadu, Sekretarza oraz wyznaczonego naczelnika lub kie-
rownika.

§ 38.

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokét przyjecia zawie-
rajacy:
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1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujgcego,

5) podpis sktadajgcego.

§ 39.
Rejestry skarg i wnioskow prowadzone sg w typowych rejestrach z wypetnieniem rubryk oraz
oznakowaniem znajdujacych sie w nich spraw nastepujgcymi symbolami literowymi:
S —skarga,
W — wniosek.
Skargi i wnioski wnoszone przez parlamentarzystéw lub radnych winny by¢ rejestrowane z
dodatkowym oznakowaniem w uwagach ,p” lub r".

8§ 40.

Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczeg6inych cztonkéw

Zarzadu rozpatruja;

1) Sekretarz Powiatu w sprawach dotyczacych naczelnikéw wydziatow i ich zastepcow oraz
kierownikow biur i pracownikdédw na samodzielnych stanowiskach,

2) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie funkcjonowania wydziatow Staro-
stwa oraz prawidtowosci postepowania administracyjnego w wydziatach, biurach i samo-
dzielnych stanowiskach,

3) naczelnicy pozostatych wydziatow i kierownicy biur w zakresie wtasciwosci rzeczowe.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1) w sprawach rozpatrywanych przez Sekretarza oraz w sprawach dotyczacych
funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu — Starosta, Wicestarosta lub Cztonek
Zarzadu,

2) w pozostatych sprawach — Sekretarz Powiatu.

Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskéw,

2) niezwtoczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia

skarg i wnioskow przez ten wydziat.

Wydziat Zarzadzania i Inwestycji sporzadza roczne sprawozdanie ze sposobu przyjmowania i

zatatwiania skarg i wnioskéw w terminie do 30 stycznia roku nastepnego po roku sprawozdaw-

czym i przekazuje je StaroScie.



ROZDZIAL VILI.
System kontroli wewnetrznej.

§41.
Zasady ogoélne.
1. Podstawowym celem kontroli jest:

1) zapewnienie informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci Starosta
oraz jednostek organizacyjnych powiatu i racjonalnego gospodarowania majgtkiem po-
wiatu,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,

2. Kontrola winna obejmowa¢ legalno$¢, rzetelnosé, gospodarnosé, celowos¢ oraz sprawnosc
dziatan.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole,

2) kontrole instytucjonalna,

3) kontrole funkcjonalng.

8§ 42.
Samokontrola
Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu
czynnosci.

8§ 43.
Kontrola instytucjonalna.
Kontrola wewnetrzna instytucjonalna jest niezalezng funkcjg oceniajaca, bedacg jednym z
mechanizmoéw kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli wewnetrznej w Starostwie.
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.

8§ 44.
Kontrola funkcjonalna.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz
innych pracownikéw, biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji i proceséw, ktérych
obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbo-
wych badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

§ 45.
Zasady planowania i koordynacji kontroli.
Zasady planowania, przeprowadzania, dokumentowania i koordynacji kontroli okresla Zarzad Po-
wiatu w Regulaminie kontroli wewnetrznej.

ROZDZIAL VIIL.
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji.

§ 46.
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) zarzadzeniaiinne akty prawne,
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2) dokumenty kierowane do naczelnych organdéw wiadzy i administracji rzadowej,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postow i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych naczelnikéw i kierownikow,

6) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organ6w kontroli panstwowej i resortowej,

7) whnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

8) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami
szczegOInymi lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

9) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw, w tym czionkédw Zarzadu oraz
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

10) decyzje w sprawach, w ktérych przekroczony zostat termin odpowiedzi.

W czasie nieobecnos$ci Starosty akty normatywne i inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpi-

suje, zgodnie z upowaznieniem Starosty, Wicestarosta lub Cztonek Zarzadu.

Wicestarosta, Cztonek Zarzadu i Sekretarz w ramach udzielonych im przez Staroste uprawnien

dokonuja:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,

2) podpisywania z upowaznienia Starosty spraw okreslonych w ust. 1,

3) podpisywania korespondencji kierowanej do zastepcow kierownikbw administracji rzado-
wej.

8 47.
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Starostwa powinny by¢ uprzed-
nio parafowane przez naczelnikbw wydziatow i kierownikdw biur na kopii pisma skrétem za-
mieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.
W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Starostwa powinna by¢
umieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat doku-
ment.
Starosta moze upowazni¢ Wicestaroste, Cztonka Zarzadu, Sekretarza lub innych pracownikéw
Starostwa oraz kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych.
Upowaznienia ewidencjonowane sg w Wydziale Zarzadzania i Inwestycji.

8§ 48.
Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Cztonka
Zarzadu i Sekretarza,
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1, a naleza-
cych do zakresu dziatania komérek organizacyjnych Starostwa,
3) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikow wydziatéw lub biur.
Naczelnicy wydziatbw i kierownicy biur okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktorych
upowaznieni sg pracownicy podlegtych komorek organizacyjnych.
Pracownicy opracowujg pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z le-
wej strony.



ROZDZIAL IX.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw klientow w Starostwie.

§ 49.
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie postepowa-
nia administracyjnego oraz przepisach szczegoélinych.
Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidual-
nych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.
Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe
zatatwianie indywidualnych spraw obywateli przez pracownikoéw podlegtych komorek organiza-
cyjnych.
Naczelnik Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji zobowigzany jest do dokonywania okresowych
ocen sposobu zatatwiania spraw indywidualnych i przedktadania ich Staro$cie.

§ 50.
Ogllne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Sprawy wniesione przez obywateli do Starostwa sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

§ 51.

Pracownicy, obstugujac interesantéw, zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia ta-
kiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie ustnej, pisemnej lub drogg elektro-

niczna.

ROZDZIAL X.
Zasady przebywania pracownikéw oraz innych os6b
w budynkach Starostwa.

§ 52.
Pracownicy Starostwa mogg przebywaé w budynkach Starostwa bez zezwolenia przetozonych
w godzinach ustalonych w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Gostyniu oraz do 30
minut przed rozpoczeciem pracy i do 30 minut po zakonczeniu pracy.
Klienci mogg przebywac¢ w budynkach Starostwa w godzinach:
1) 8% —16% w poniedziatek,
2) 7% —15%od wtorku do pigtku.
Starosta moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny obstugi klientéw.
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Radni mogg przebywaé¢ w budynkach Starostwa, poza terminami okreslonymi w ust. 2, w
dniach i godzinach, w ktérych odbywajg sie sesje rady, posiedzenia komisji lub posiedzenia
klubu radnych.

§ 53.
Pracownik moze przebywacé na terenie Starostwa poza godzinami okreslonymiw 8 52 ust. 1i 3
wytgcznie na polecenie stuzbowe lub po uzyskaniu zgody naczelnika wydziatu lub kierownika
biura; natomiast naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i pracownicy na samodzielnych stanowi-
skach po uzyskaniu zgody Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu lub Sekretarza.
Fakt pozostawania po godzinach okreslonych w ust. 1 zgtasza sie niezwtocznie w Wydziale
Zarzadzania i Inwestycji.
Pracownik, ktéry pozostaje w budynku po godzinach okreslonych w ust. 1 powinien:
1) przed opuszczeniem budynku sprawdzi¢, czy nie pozostajg w nim osoby nieupowaznione,
2) w przypadku stwierdzenia, ze w budynku przebywajg osoby nieznane lub zauwazenia awa-
rii instalacji wodnej, elektrycznej, gazowej bgdz otwartych okien zgtosic ten fakt sprzatacz-
kom a ponadto powiadomi¢ o tym odpowiedzialnego pracownika Wydzialu Zarzadzania i
Inwestycji lub Sekretarza.

ROZDZIAL Xl
Postanowienia koncowe.

§ 54.

Spory kompetencyjne wynikie ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Starosta.

1.
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§ 55.
Komérki organizacyjne skfadajg wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu do Wydziatu
Zarzadzania i Inwestycji.
Starosta zarzadzeniem:
1) okresla komoérke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje zadan nie ujetych w
Regulaminie, do czasu jego aktualizaciji,
2) moze okresli¢ inng, dostosowang do biezacych potrzeb podlegtosé stuzbowag komérek
organizacyjnych Starostwa.
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