Zalgcznik
do Uchwaly Nr 42/252/15
Zarzgdu Powiatu Gostyriskiego

Z dnia 28 grudnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego
w Gostyniu
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ROZDZIAL I.
Postanowienia ogdline.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyniu, zwany dalej Regulami-
nem, okresla organizacje wewnetrzna i szczegdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych
oraz tryb pracy Starostwa.

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

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Gostyriski:

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Gostyriskiego;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gostyriskiego;

4) Starostwie - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Gostyniu;

5) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gostynskiego;

B) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Gostyriskiego:

7) Czionku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zarzgdu zatrudnionego w Starostwie;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu:

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu;

10) osobie nadzorujacej - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Staroste, Wicestaroste,
Cztonka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacych wewnetrzne komérki organiza-
cyjne i jednostki organizacyjne powiatu;

11) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Starostwa Powiatowego w Gostyniu:

12) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydziat, biuro, zespét lub samodzielne
stanowisko;

13) wydziale - nalezy przez to rozumieé¢ komdrke organizacyjng Starostwa liczaca powyzej
czterech etatow;

14) biurze lub zespole - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjna Starostwa liczacq do
czterech etatow;,

15) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierow-
nika biura, przewodniczgacego zespotu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

§ 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, obowiazki pracownikéw
Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gostyniu.

ROZDZIAL Il
Organizacja Starostwa.

§ 6. 1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne, oznaczone symbo-



lami:

1)

2)

3)

7

8)

9)

Wydziat Zarzadzania i Inwestycji - WZI" - zapewnia sprawng organizacje pracy i funkcjo-
nowanie Starostwa, wyznacza cele i ustala mierniki ich realizacji, wykonuje zadania doty-
czace zarzgdzania zasobami ludzkimi, dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow
oraz ochrone danych osobowych, zajmuje sie administrowaniem i utrzymaniem budynkoéw,
wykonuje zadania z zakresu obstugi informatycznej, prowadzi sprawy zwigzane z udziela-
niem zamdéwien publicznych i inwestycjami powiatowymi, w skiad wydziatu wechodzi Petno-
mocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administrator Bezpieczeristwa Informacji;
Wydziat Organizacyjny - ,WQ" - zapewnia obstuge kancelaryjng i prawng Starostwa oraz
organow powiatu, opracowuje materiaty na posiedzenia Zarzadu i Rady Powiatu, udostep-
nia informacje publiczna, prowadzi dokumentacje dotyczgcy skarg i wnioskow:

Wydziat Finanséw - ,FN" - prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu
powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawi-
diowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz sporzadza analizy z realizacji budzetu
na potrzeby organdéw powiatu:

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

Wydziat Komunikacji i Drég - ,KD" - prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdow, wy-
dawaniem i zatrzymywaniem dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania po-
jazdem, zajmuje sig stacjami kontroli pojazddw, zezwoleniami na zarobkowy przewdéz
0s6b, sprawami dotyczacymi ruchu drogowego oraz realizuje zadania zwigzane z zarzg-
dzaniem drogami powiatowymi;

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa - ,OR" - zajmuije sie realizacja zadan
wynikajacych z zakresu prawa wodnego, ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, rybactwa
srodlgdowego, prawa fowieckiego oraz gospodarki lesnej;

Wydziat Oswiaty | Spraw Spolecznych - ,08" - zajmuje sie szkolnictwem ponadgimnazjal-
nym i specjalnym, dobrami kultury oraz ochrong zdrowia i sprawami obywatelskimi:

Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu - ,BPR" - prowadzi dziatania zwigzane z rozwojem i pro-
mowaniem Powiatu, realizuje zadania z zakresu wspdélpracy z organizacjami pozarzado-
wymi, prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkdéw zewnetrznych, organizuje im-
prezy artystyczno-rozrywkowe;

Biuro Zarzadzania Kryzysowego - ,BZK" - realizuje sprawy z zakresu zarzgdzania kryzyso-
wego, spraw obronnych i bezpieczerstwa;

10) Biuro Audytu Wewnetrznego - ,AW" - poprzez niezalezng i obiektywng dziatalnosé wspiera

Staroste w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdezej oraz



czynnosci doradeze;
11) Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci - ,PZON" - realizuje zadania
dotyczace orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;
12) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - RK' - realizuje zadania w zakresie ochrony praw
konsumentow;
13) Geodeta Powiatowy - ,GD" - realizuje zadania z zakresu geodezji i kartografii;
14) Geolog Powiatowy - ,GE" -realizuje zadania z zakresu geologii;
15) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli - ,KW" - realizuje zadania Zarzadu oraz Starosty
w zakresie koordynaciji, organizowania i prowadzenia dziatalnosci kontrolngj, w tym kontro-
li zarzadczej.
2. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu,
§ 7. 1. Organizacje wewnetrzna komdérek organizacyjnych Starostwa, a w szczegoélnosci:

1) liczbe etatéw;
2) schemat organizacyjny;

3) podziat na stanowiska pracy;

4) rodzaje prowadzonych rejestrow;

5) dodatkowe symbole dla zapewnienia wtasciwego obiegu korespondencji;
okresla zarzgdzeniem Starosta.
2. Projekt zarzadzenia opracowuje kierownik danej komérki organizacyjnej w uzgodnieniu

z Sekretarzem.

ROZDZIAL Il
Zasady kierowania Starostwem.

§ 8. 1. Starostwem jednoosobowo kieruje Starosta.
2. Do zakresu zadan | kompetencji Starosty nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w Statucie;
2) organizowanie pracy Starostwa i Zarzgdu;
3) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan;
4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;
5) prowadzenia polityki kadrowej w Starostwie;
6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec pracow-
nikéw 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 upowaznié pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organiza-

cyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych



sprawach z zakresu administracji publicznej lub ustanawia¢ petnomocnikéw do realizacji okre-
slonych zadan.
4, Starosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Wicestaroste;
2) Czilonka Zarzadu;
3) Skarbnika;
4) Sekretarza;
5) Wydziat Zarzadzania i Inwestycji;
6) Biuro Zarzadzania Kryzysowego;
7) Biuro Promogji i Rozwoju Powiatu,
8) Biuro Audytu Wewnetrznego;
9) Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;
10) Geodete Powiatowego;
11) Geologa Powiatowego;
12) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
13) Samodzielne Stanowiske ds. Kontroli.
5. Stanowisko Starosty oznacza sie symbolem ,ST".
§ 9. 1. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania funkcji przez Staro-
ste, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.
2. Wicestarosta wykonuje zadania okreélone uchwatami Rady i Zarzadu oraz inne czynno-
$ci na podstawie upowaznienia Starosty.
3. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1)  Wydziat Komunikacji i Drég;
2) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.
4, Stanowisko Wicestarosty oznacza sie symbolem ,\WST".
§ 10. 1. Do zadan Cztonka Zarzadu nalezy:
1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecno-
$ci Starosty | Wicestarosty;
2) wykonywanie zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz innych czynnosci na
podstawie upowaZznienia Starosty.
2. Czlonek Zarzadu bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Oswiaty
i Spraw Spotecznych.
3. Stanowisko Cztonka Zarzadu oznacza si¢ symbolem ,CZ",
4, Dopuszcza sie uzywanie nazwy ,Etatowy Czionek Zarzadu" w celu jednoznacznego
wskazania cztonka Zarzadu zatrudnionego w Starostwie.
§ 11. 1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;



9)

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

zapewnienie prawidiowej realizacji budzetu powiatu i biezacej kontroli jego wykonywania;
nadzorowanie prawidiowoéci opracowania planéw finansowych przez jednostki organiza-
cyjne powiatu;

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowey;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finanso-
wych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
nadzorowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne po-
wiatu ze szczegéinym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umoéw z punktu widzenia
przepisow finansowych oraz terminowego realizowania naleznosci i dochodzenia rosz-
czen,;

zapewnienie opracowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu umoz-
liwiajacych Radzie i Zarzadowi ocene sytuacji finansowej powiatu;

10) kontrolowanie wykonywania obowigzkéw przez gléwnych ksiggowych powiatowych jedno-

stek organizacyjnych oraz inspirowanie ich w zakresie organizacji rachunkowosci;

11) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci w Starostwie;

12) wykonywanie innych zadar okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady i Zarzadu

1)

2)

4)

5)

6)

9)

oraz wynikajgcych z upowaznienia Starosty.
2. Skarbnik bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Finansow.
3. Stanowisko Skarbnika oznacza sie symbolem ,SK".

§ 12. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecno-
$ci Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzadu,

zapewnienie prawidiowego i sprawnego funkcjonowania Starostwa;

dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa na podsta-
wie upowaznienia Starosty;

podejmowanie dziatan w zakresie poprawy i usprawniania funkcjonowania Starostwa;
nadzorowanie toku, terminowosci i zgodnosci z prawem realizacji zadan wykonywanych
w Starostwie;

nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
planu finansowegeo Starostwa oraz nadzorowanie realizacji budzetu Starostwa;
nadzorowanie przebiegu rozpatrywania petycji;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktéw regulujgcych struktury
i zasady dziatania Starostwa i jego komaérek organizacyjnych;

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

10) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projek-



téw uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

11) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupéw srodkéw trwalych, remontéw oraz gospo-
darki powierzchnig uzytkows budynkéw wehodzacych w skiad siedziby Starostwa;

12) sporzadzanie protokotéw z ostatniej woli spadkodawey;

13) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie powiatu
wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw samorzgdowych
oraz referendéw;

14) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz wynikajgcych
Z upowaznienia Starosty.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa oraz wiasciwa organizacje pracy
poprzez kierownikéw komdrek organizacyjnych.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1) Wydziat Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami:

2) Wydziat Organizacyjny.

4. Stanowisko Sekretarza oznacza sie symbolem ,SE".

§13. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy, biurami kierownicy, a zespolem przewodniczgcy
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac sprawne ich funkcjonowanie.

2. W celu zapewnienia wtasciwe] organizacji pracy Starosta moze powolywaé zastepcow
kierownikow.

§ 14. 1. Wydzialy, biura, zespdt oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowi-
skach, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zZwigzane z realizacjg zadan powiatu | kompetencji Starosty.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypi-
sanych komoérkom organizacyjnym zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnosé przed
Starosta.

3. Pozostali pracownicy dziatajg w zakresie spraw zleconych im przez whasciwych kierowni-
kéw i ponoszg przed nimi odpowiedzialnosé,

4, W przypadku nieobecnosci kierownika i jego zastepcy, kierownik wyznacza - w porozu-
mieniu z osobg nadzorujgca komérke - pracownika petnigcego jego obowigzki.

§ 15. 1. Szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkow i uprawnien dla kierownikéw
komorek organizacyjnych przygotowuje Wydziat Zarzadzania i Inwestycji w uzgodnieniu z oso-
bami ich nadzorujgcymi.

2. Szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien dla pracownikéw przy-
gotowujg ich kierownicy w uzgodnieniu z osobami nadzorujgcymi.

3. Zakresy opiniowane s3 przez Sekretarza, a zatwierdzane przez Staroste.

§ 16. Starosta moze upowaznié niektérych pracownikéw, ktérym powierzono zadania
o szczegolnym charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym

zadaniom, jak np. ,petnomocnik do spraw ..., specjalista do spraw ..., rzecznik prasowy” itd.



§ 17. Decyzje administracyjne moga wydawaé tylko pracownicy Starostwa upowaznieni

przez Staroste w formie pisemne;.

ROZDZIAL IV
Zakresy dzlatania komérek organizacyjnych.

§ 18. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty;

2) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posie-
dzenia Zarzadu oraz dla potrzeb oséb nadzorujgcych;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty, w tym
skladanie sprawozdan z realizacji uchwat,

4) uczestnictwo w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

5) wspbldziatanie ze Skarbnikiem i Sekretarzem w zakresie opracowywania projektu budzetu
powiatu oraz przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Starostwa w czesci
dotyczacej dziatalnosci danej komarki organizacyjne;j;

6) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach in-
dywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych oraz podejmowa-
nie 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 wnioskéw;

11) wydawanie zaswiadczen;

12) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Zarzad kontroli i instruktazu w jednostkach orga-
nizacyjnych powiatu;

13) wspéipraca z komisjami Rady oraz innymi organami administracji publicznej lub organiza-
cjami pozarzadowymi w zakresie zadan realizowanych przez komarki organizacyjne;

14) planowanie i realizowanie zamédwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakre-
sie przepisami;

15) wspéidziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie zadan nalezacych do kom-
petencji Starosty;

16) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i usuwania ich skut-
kow;

17) zgtaszanie do ewidencji prowadzonej w Wydziale Zarzadzania i Inwestycji skarg kierowa-
nych do Naczelnego Sadu Administracyjnego i Sadéw administracyjnych oraz wystapien



pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli
Skarbowej, Prokuratury i innych organéw kontrolnych;

18) wystepowanie przed sgdami administracyjnymi w sprawach skarg na decyzje administra-
cyjne;

19) analizowanie orzeczen sadéw administracyjnych w sprawach nadzorowanych przez Staro-
ste,

20) wspéldziatanie z Wydzialem Zarzadzania i Inwestycji w zakresie organizowania szkolen
pracownikow Starostwa;

21) przygotowywanie plandw pracy komérek organizacyjnych, sprawozdan, ocen, analiz i bie-
zacych informacji o realizacji powierzonych zadan;

22) wspoldziatanie z Wydziaterm Organizacyjnym w opracowywaniu informacji, analiz i spra-
wozdan w zakresie dotyczacym dziatalnosci powiatu;

23) przygotowywanie wystapier Starosty do innych organdw administracji publicznej;

24) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronno-
sci panstwa;

25) wspotdziatanie z Biurem Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie przygotowywania infor-
macji medialnych o dziatalnosci Rady, Zarzadu, Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu;

26) przygotowywanie tresci informacji, ogtoszen itp. przeznaczonych do zamieszczenia na
stronie internetowe] Starostwa;

27) przygotowywanie i umieszczanie informacji, ogtoszen itp. w Biuletynie Informacji Publicz-
nej;

28) wspdtpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie realizacji dostepu do informagji pu-
bliczne;j;

29) wspdtdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli w zakresie planowania i prze-
prowadzania kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz powiatowych in-
spekcjach i strazach;

30) wspétdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli w zakresie realizacji zadan do-
tyczacych kontroli zarzadezej;

31) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Staro-
sty.

§ 19. 1, Do zadan Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi | spraw szkoleniowych nalezy:

1) realizowanie polityki personalnej i ptacowej w Starostwie,

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz realizacji innych zapiséw Regulaminu
Pracy Starostwa;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikdw Starostwa;

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;



5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Starostwa;

B) przygotowywanie nowozatrudnionych pracownikéw do pracy na okreslonych stanowi-
skach;

7) zalatwianie spraw zwigzanych z praktykami ucznidw szkét srednich oraz studentéw szkot
wyzszych;

8) =zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach stazu absolwentéw szkét $red-
nich i szkét wyzszych;

9) planowanie, organizowanie, ocena i koordynowanie szkolen;

10) organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa;

11) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa;

12) prowadzenie zbioru upowaznien do wydawania w imieniu Starosty decyzji w indywidual-
nych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych upowaznien i petnomocnictw
do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

2. Do zadan Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie Kontroli zarzgdcze) nalezy:

1) koordynacja wyznaczania celéw i zadan realizowanych przez Starostwo;

2) wyznaczanie miernikdw osiagniecia celéw i zadan.

3. Do zadan Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie ochrony danych osocbowych na-
lezy:

1) udostepnianie i zabezpieczanie danych osohowych;

2) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych;

3) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych;

4) zgloszenie zbioréow danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

5) szkolenie pracownikéw w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

6) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym przez admi-
nistratora bezpieczenstwa informacji;

7) opracowanie instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia danych osobowych oraz in-
strukcji okreslajgcej sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do prze-
twarzania danych osebowych i ich aktualizacja.

4, Do zadan Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie zaméwien publicznych nalezy:

1) przygotowanie, sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielania zaméwien

publicznych w zakresie:

a) propozycji wyboru trybu zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

b) ogloszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia pu-
blicznego,

¢) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) projektu umowy o wykonanie zamowienia publicznego,



&)
9)

10)

e) innych dokumentéw niezbednych do wszczecia i prowadzenia postgpowania o udziele-
nie zamoéwienia publicznego;

udziat w posiedzeniach komisji przetargowych;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz odwotarn;

biezacy nadzér nad realizacjg uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego;

zamieszczanie w Biuletynie Zaméwieri Publicznych lub odpowiednio przekazywanie do

opublikowania w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej wszelkich wymaganych ogto-

szen;

przygotowywanie projektéw wystgpien do Urzedu Zamdéwien Publicznych;

opracowanie i biezgca aktualizacja zbiorczego planu zamowien publicznych w oparciu

o wydziatowe plany przedkladane przez poszczegdlne komarki organizacyjne Starostwa;

przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych;,

przygotowywanie projektéw aktdéw prawnych dotyczacych udzielania zamowien publicz-

nych;

wspoldziatanie z Audytorem Wewnetrznym i Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli

w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych realizacji zamoéwien publicznych

oraz nadzér nad ich przestrzeganiem.

5. Do zadan Wydziatu Zarzgdzania i Inwestycji w zakresie inwestycji nalezy:

1)

2)

3)

planowanie rzeczowo-finansowe remontéw i inwestycji realizowanych przez Zarzad we
wspotpracy z merytorycznie wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jed-
nostkami organizacyjnymi powiatu;

okreslanie we wspdlpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nierucho-
mosciami, merytorycznie wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednost-
kami organizacyjnymi powiatu przedmiotu zamodwienia na roboty budowlane za pomocg
dokumentacji projektowe] oraz specyfikacji istotnych warunkéw wykonania i odbioru robét
budowlanych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa — dla inwestycji
i remontéw realizowanych przez Zarzad, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie
robét budowlanych;

okreslanie przy wspélpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieru-
chomosciami, merytorycznie wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jed-
nostkami organizacyjnymi powiatu przedmiotu zaméwienia za pomoca programu funkcjo-
nalno-uzytkowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa - dla inwe-
stycji i remontéw realizowanych przez Zarzad, jezeli przedmiotem zamowienia jest zapro-
jektowanie i wykonanie robot budowlanych;

przygotowanie we wspolpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieru-
chomosciami, merytorycznie wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jed-
nostkami organizacyjnymi powiatu dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwienia pu-



blicznego oraz przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien w zakresie inwestycji
i remontéw realizowanych przez Zarzad,

5) udziat w komisjach przetargowych dokonujgeych wyboru najkorzystniejszej oferty w trybie
ustawy Prawo zamodwien publicznych, jezeli przedmiotem zamoéwienia publicznego bedzie
wykonanie ustug, dostaw i robot budowlanych zwigzanych z realizacjg inwestycji | remon-
tow realizowanych przez Zarzad,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanych z udzielonymi zamowieniami
publicznymi w zakresie inwestycji i remontow prowadzonych przez Zarzad,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazaniem placu budowy, przekazaniem doku-
mentacji techniczno-projektowej i innych dokumentéw formalno-prawnych (decyzja o po-
zwoleniu na budowe, dziennik budowy i inne potrzebne do prowadzenia inwestycji lub re-
montu) wykonawcom inwestycji i remontéw prowadzonych przez Zarzad,

8) zwolywanie odbioréw korficowych inwestycji i remontéw prowadzonych przez Zarzad oraz
uczestniczenie w tych odbiorach;

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

10) biezaca kontrola, przy wspélpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami, zgodnosci z planem finansowym inwestycji i remontéw oraz wartosci
wynikajacych z kosztoryséw ofertowych wykonawcdw zadar inwestycyjnych i remonto-
wych realizowanych przez Zarzad,

11) rozliczanie finansowe, przy wspétpracy z Wydziatem Architektury, Budownictwa i Gospo-
darki Nieruchomosciami, zrealizowanych zadan inwestycyjnych | remontowych realizowa-
nych przez Zarzad oraz przekazywanie zrealizowanych inwestycji i remontow do eksplo-
atacji.

6. Do zadan Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie obstugi informatycznej nalezy:

1) informatyzacja urzedu;

2) zakupy i biezgce utrzymanie sprzetu elektronicznego;
3) zakupy i aktualizacja oprogramowania;

4) prowadzenie stron internetowych Starostwa;

5) obsluga systemow elektronicznych.

7. Do zadan Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie funkcjonowania urzedu nalezy:
1) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Starostwa oraz
kontrola ich realizacji,
2) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu rzeczo-
wego akt;
3) zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;



4) przygotowywanie we wspotpracy z Wydzialem Finanséw i nadzorowanie inwentaryzacji
posiadanych sktadnikéw majatkowych;

5) prowadzenie dokumentacji Srodkéw trwatych i $rodkéw o charakterze wyposazenia, przy-
gotowywanie dokumentéw niezbednych do ewidencji ilosciowo-wartosciowej, zmiany miej-
sca uzytkowania oraz przygotowanie dokumentdw likwidacji sktadnikéw majatkowych Sta-
rostwa,

6) biezace utrzymanie nieruchomosci, budynkow i lokali Starostwa, w tym wchodzacych
w skiad powiatowego zasobu nieruchomoéci lub zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

7) zabezpieczenie mienia Starostwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz konser-
wacja wyposazenia Starostwa,

9) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi;

10) gospodarowanie drukami i formularzami,

11) zabezpieczenie {acznosci;

12) gospodarowanie taborem samochodowym;

13) prowadzenie ewidencji polecer wyjazdéw stuzbowych oraz dokonywanie analiz w tym za-
kresie;

14) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow;

15) prowadzenie biblioteki i archiwum Starostwa,

16) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej;

17) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z wyborami;

18) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z imprezami okolicznosciowymi i ob-
radami organéw Powiatu.

8. Do zadan Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie rozliczen finansowych projektow
unijnych nalezy:

1) rozliczanie, sprawozdawczos¢ i monitoring projektow realizowanych przez Powiat w ra-
mach regionalnych programéw operacyjnych i innych programéw operacyjnych oraz zrodet
zewnetrznych, w tym:

a) identyfikacja obowigzkéw wynikajgcych z umowy o dofinansowanie,
b) identyfikacja zagrozen w trakcie realizacji umow,

c) sporzadzanie wnioskéw o zaliczkowanie inwestycji,

d) sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ posrednig,

e) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé koncowg,

f) sporzadzanie sprawozdan,

g) sporzadzanie wnioskéw o aneks do umowy;

2) wspoétudziat w przygotowaniu niezbednej dokumentacji do wnioskow aplikacyjnych;

3) wspéludziat w dziataniach zmierzajacych do zawarcia uméw o dofinansowanie projektow
realizowanych w ramach regionalnego programu operacyjnego i innych programéw opera-



cyjnych, ktérych beneficjentem jest Powiat;
4) wspoludziat w opracowywaniu harmonogramoéw realizacji projektow;
5) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi Regionalnymi Programami Operacyjnymi
oraz innymi Programami Operacyjnymi;
6) wspoipraca z instytucjami Unii Europejskie;.
§ 20. 1. Do podstawowych zadar Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, a w szczegoéinosci:
1) opracowywanie instrukcji, procedur i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw doty-
czacych ochrony informaciji niejawnych;
2) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
3) nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;,
4) przeprowadzanie okresowych kontroli obiegu dokumentéw niejawnych.
2. W zakresie realizowanych obowigzkéw Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
podlega wytacznie Staroscie.
§ 21. 1. Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczerstwa Informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez.

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie da-
nych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora da-
nych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji dotyczacej przetwarzania i
ochrony danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.
2. W zakresie realizowanych obowigzkow Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega
wytgcznie Staroscie.
§ 22. 1. Do zadar Wydzialu Organizacyjnego w zakresie obstugi organow powiatu nalezy:
1) gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy Rady, komisji i Zarza-
du;
2) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw na sesje Rady, posiedzenia komisji | Zarza-
du;
3) protokolowanie obrad Rady, komisji oraz posiedzen Zarzadu,
4) przekazywanie do realizacji uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty;
5) nadzorowanie terminowosci realizacji uchwat i zarzadzen,
6) przekazywanie do realizacji wnioskdw komisji, interpelacii i zapytan radnych oraz nadzoro-
wanie terminowosci ich zatatwiania;
7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu;



8) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, uchwat Zarzadu, wnioskéw i opinii komisji Rady, in-
terpelacji radnych, zarzadzen Starosty,

9) prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego,

10) prowadzenie zbioru porozumier zawieranych z organami administracji rzadowej oraz inny-
mi jednostkami samorzadu terytorialnego;

11) przedktadanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego aktow
prawa migjscowego uchwalanych przez organy powiatu,

12) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o terminach sesji Rady i posiedzeniach
komisji;

13) publikacja uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz protokotéw z posiedzen Rady,
komisji i Zarzadu w Biuletynie Informacji Publicznej;

14) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

15) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach wynikajgcych z ochrony sto-
sunku pracy i zwigzanych z wyptatg diet;

16) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uchwat Rady lub Zarzadu.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie zadan kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu;

2) prowadzenie korespondencji cztonkéw Zarzadu;

3) przyjmowanie, przekazywanie | wysytanie korespondencji Starostwa, w tym prowadzonej
w formie elektronicznej;

4) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz prowadzenie rejestru skarg
i wnioskdw oraz opracowywanie analiz w tym zakresie;

5) prowadzenie ewidencji skarg na indywidualne decyzje administracyjne kierowanych do sg-
déw administracyjnych;

6) prowadzenie ksigzki kontroli;

7) udostepnianie infermacji publiczne].

3. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie obstugi prawnej nalezy:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty
oraz opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

2) udziat w negocjowaniu warunkéw umdw i porozumier zawieranych przez powiat oraz opi-
niowanie projektow tych umaow i porozumien;

3) udzielanie wyjasnienr i sporzadzanie opinii prawnych;

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

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Starostwa oraz wspoétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

6) informowanie Zarzadu, Starosty i Sekretarza o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci



8)

Starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybier oraz in-
nych okolicznosciach mogacych wywotac niekorzystne dla powiatu konsekwencje;
wspéipraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach wymagajgcych opinii
i konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych zwigzanych z zakresem ich dziatania;
informowanie Zarzadu, Starosty i Sekretarza o zmianach w przepisach prawnych dotycza-
cych dziatalno$ci organéw powiatu.

§ 23. 1. Do zadan Wydziatu Finanséw w zakresie planowania oraz wykonywania budzetu

powiatu i jego kontroli nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
€)
7

opracowywanie projektu budzetu powiatu;

zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu powiatu;

przygotowywanie projektdéw zmian w budzecie;

nadzorowanie prawidiowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jedno-
stek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych inspekgji i strazy,

przygotowywanie projektu planu finansowego Starostwa,

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkéw przez jednostki organizacyjne po-
wiatu, powiatowe inspekcje i straze oraz przedstawianie analiz organom powiatu.

2. Do zadan Wydziatu Finanséw w zakresie ksiegowosci i nadzoru nad prowadzeniem ra-

chunkowosci przez jednostki budzetowe | pozabudzetowe nalezy:

1)

2)

~ o U0 A W
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9)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkéw bankowych dysponenta giéwnego
srodkéw budzetowych;

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;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa;

prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;
prowadzenie obstugi kasowe] Starostwa;

windykacja naleznosci budzetowych powiatu i Skarbu Panstwa;

prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej i rachunkowosci,

przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzacji;

10) rozliczanie inwentaryzaciji.

§ 24. 1. Do zadar Wydzialu Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami

w zakresie architektury i budownictwa nalezy:

1)

realizowanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego



w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejsco-
wych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska;

2) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego w za-
kresie zapewnienia warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykony-
waniu robot budowlanych;

3) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:
a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowla-

nymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkgji technicznych w budownictwie,
¢) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do obrotu
i stosowania w budownictwie;

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowag zgody na odstgpstwo od
przepisow 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
uzyskania pozwolenia na budowe;

10) przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

11) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

12) nakladanie obowigzku usuniecia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym i zatwierdza-
nie projektu budowlanego;

13) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;

14) prowadzenie rejestru decyzji 0 pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumentow ob-
jetych pozwoleniem na budowe;

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

16) naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej in-
wentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajgcych zgloszenia;

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 obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie:
a) linii zabudowy oraz elewacji obiektdw budowlanych projektowanych od strony drag, 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 podtaczen tych
obiektéw do sieci uzytku publicznego;

20) przygotowywanie pozwolen na budowe skiadowisk odpadow,

21) prowadzenie analiz | studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

22) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewodztwa;

23) potwierdzenie speinienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow ustano-
wienia odrebnej wiasnosci lokali;

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

25) poswiadczenie o$wiadczen zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych infrastruktury to-
warzyszgcej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towaréw i ustug.

2. Do zadar Wydziatu Architektury, Budownictwa | Gospodarki Nieruchomosciami w zakre-
sie gospodarki nieruchomosciami nalezy.

1) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Par-
stwa;

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i Skar-
bu Panstwa;

3) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé Powiatu, a nie bedacymi w za-
rzadzie powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania nieru-
chomosci gruntowych;

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

6) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wiasnoé¢ Skarbu Panstwa oraz Powia-
tu;

7) prowadzenie postepowarn wywlaszczeniowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci, zwrotem od-
szkodowania, w tym takze nieruchomosci zamienne;j;

9) przygotowywanie zezwolerh na zakiadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przewodéw i urzadzen stuzacych do przesytania ptyndw, pary, gazow i ener-
gii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziem-
nych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do korzystania
z tych przewoddw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to
zgody;

10) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na poszukiwaniu, roz-
poznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa, jezeli wia-



sciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

11) przygotowywanie zezwolern na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzsze
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

12) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Parnstwa oraz Powiatu przez wpisanie w ksigdze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci;

13) podejmowanie czynnoéci zwiazanych z regulacjg prawnga nieruchomosci Skarbu Panstwa
bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych;

14) skiadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz Powiatu;

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 wtasnosé nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wygasniecia dotychczasowych decyzji
o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spétdzielniom, osobom
fizycznym, a takze innym niepafstwowym jednostkom organizacyjnym oraz o przekazaniu
tego mienia do Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

19) przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skar-
bu Panstwa w prawo wlasnosci;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasnosé dziatki grun-
tu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w za-
mian za rente;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarza-
du gruntéw stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa,

22) przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czgsci pozostajace] w zarzadzie
organéw wojskowych, uznanej za zbedna na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;

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

24) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdlnote gruntowg badZ mienie gromadzkie;

25) ustalanie uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowe;j,

26) wytgczenie gruntéw z produkcji rolnej;

27) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow;,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadles$nictwu gruntéw Skarbu
Paristwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania prze-
strzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

29) wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych lub osdb prawnych bu-
dynkéw i budowli bedacych w zarzadzie Laséw Parstwowych, a nieprzydatnych dla go-

spodarki lesnej;



30) wspéldziatanie z Wydzialem Zarzadzania i Inwestycji oraz jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie prowadzenia inwestycji i remontéw realizowanych przez Zarzad, a
w szczegolnosci przygotowania dokumentacji technicznej i kosztorysowej oraz rozliczania
finansowego tych inwestycji i remontow.
3. Do zadan Wydziatu Architektury, Budownictwa i Gospodarki Nieruchomosciami w zakre-
sie uzgadniania dokumentacji projektowej nalezy:
1) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
2) prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
3) wspdlpraca z jednostkami prowadzacymi branzowa ewidencjg sieci uzbrojenia terenu.
§ 25. 1. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Drog w zakresie ruchu drogowego nalezy:
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 obowigzujacymi przepisami;
4) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,;
5) zgtaszanie do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego braku optaty obowigzkowe-
go ubezpieczenia OC;
6) zwracanie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego;
7) przyjmowanie od wiascicieli zawiadomien o zbyciu pojazdu;
8) wydawanie decyzji na umieszczenie cech identyfikacyjnych numeréw nadwozia oraz ta-
bliczki znamionowe] zastepczej;
9) wydawanie wtérnikow dowodoéw 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 cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym;
14) prowadzenie rejestru przedsiebiorcoéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;
15) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;
16) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow;
17) dokonywanie wpiséw i skreslern w ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji in-
struktordw;
18) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz o$rodkami szkolenia kierow-
cow,
19) prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.
2. Do zadan Wydziatu Komunikaciji i Drog w zakresie transportu nalezy:
1) wydawanie licencji na krajowy transport drogowy oraz zezwoleri na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego;
2) wydawanie zaswiadczen o uzytkowaniu pojazdéw na potrzeby wiasne w krajowym trans-



porcie drogowym,

wydawanie zezwoler na przewdz regularny i regularny specjalny w krajowym transporcie
0s6b na linie, ktérych przebieg planowany jest na terenie powiatu lub powiatu sgsiadujace-
go,

przygotowanie | prowadzenie, co najmniej raz w roku, analizy sytuacji rynkowej w zakresie
regularnego przewozu osob,

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

organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym oraz planowanie rozwoju
transportu w powiecie zgodnie z ustawa o publicznym transporcie zbiorowym;

usuwanie pojazdéw z drég oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazddw usunig-
tych w przypadkach, o ktérych mowa w art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym.

3. Do zadan Wydziatu Komunikagcji i Drég w zakresie zarzadzania drogami powiatowymi na-

lezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

opracowanie zadar projektéw planéw rozwoju sieci drogowey;

opracowanie projektéw planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych;

realizacja zadan inwestora robét drogowych;

utrzymywanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczaja-
cych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju;

koordynacja robdt w pasie drogowym;

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po dro-
gach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie i naciskach osi lub wy-
miarach przekraczajacych wielko$¢é okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie
optat i kar pienigznych;

wydawanie zezwoler na wykorzystywanie drég w sposob szczegolny np. (rajdy, pielgrzym-
ki, wyscigi, zawody sportowe);

10) prowadzenie ewidencji drdg i drogowych obiektéw mostowych;

11) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drdg i obiektow mostowych;

12) przeciwdziatanie niszczeniu drog;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub po-

wstajacym w nastepstwie budowy i utrzymania drog;

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykania drég i drogowych obiektow mostowych dla ru-

chu oraz wyznaczenia objazdéw, gdy wystepuje bezposrednio zagrozenie bezpieczenstwa



osob lub mienig;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

§ 26. 1. Do zadan Wydziatu Ochrony Srocdowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie ochrony
srodowiska nalezy:

1) przygotowywanie opinii sporzadzonego przez zarzad wojewodztwa projektu uchwaty
w sprawie programu ochrony powietrza majacego na celu osiggniecie dopuszczalnych po-
ziomoéw substancji w powietrzu;

2) przygotowywanie opinii sporzadzonego przez zarzad wojewodztwa projektu uchwaty
w sprawie plandw dziatan krétkoterminowych majacych na celu zmnigjszenie ryzyka wy-
stapienia przekroczen dopuszczalnych, alarmowych lub docelowych poziomoéw substangji
w powietrzu lub ograniczenie skutkéw i czasu trwania zaistniatych przekroczen,

3) przygotowywanie pozwoleri na wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza;

4) przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

5) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu, cofnieciu lub ograniczeniu pozwolenia na wpro-
wadzanie gazéw lub pytéw do powietrza;

6) przygotowywanie decyzji nakiadajacych obowigzek przedktadania pomiarow, okreslajac
zakres i termin ich przedktadania, a takze wymagania w zakresie formy, uktadu i wymaga-
nych technik ich przedkiadania w przypadku przekroczenia standardéw emisyjnych;

7) przygotowywanie decyzji naktadajacych na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urza-
dzenia obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji;

8) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia;

9) przygotowywanie decyzji w sprawie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczgcych
instalagji, dla ktérych nie jest wymagane pozwolenie na emisje, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony srodowiska;

10) przyjmowanie wynikéw pomiarow wielkosci emisji z instalacji;

11) przygotowywanie decyzji zobowigzujacej prowadzacy instalacje podmiot korzystajacy ze
srodowiska do sporzadzenia i przeditozenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwo$é negatywnego oddziatywania instalacji na srodo-
wisko;

12) przygotowywanie decyzji zobowigzujacej do prowadzenia dodatkowych pomiaréw pozio-
mow substancji lub energii w $srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja drég,

13) przygotowywanie decyzji zobowigzujgcej podmiot korzystajacy ze $rodowiska do uiszcza-
nia na rzecz budzetéw wtasciwych gmin kwoty pienigznej odpowiadajacej wysokosci szkod
wyniktych z naruszenia stanu $rodowiska;

14) przygotowywanie decyzji naktadajacej obowigzek przywrocenia Srodowiska do stanu wita-
$ciwego dla podmiotu korzystajacego ze $rodowiska, ktérego dziatalnos¢ negatywnie od-
dziatuje na srodowisko;

15) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie przeciw



przepisom o ochronie srodowiska;

16) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie odpowiednich
dziatah bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostanie naru-
szenie przepiséw o ochronie srodowiska;

17) przygotowywanie decyzji, naktadajacych na zarzadzajacych droga obowigzek prowadze-
nia w okreslonym czasie pomiaréw poziomow substancji lub energii w Srodowisku;

18) wyszukiwanie i przygotowanie podlegajacych udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego
ochronie,

19) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych, dokonywanie zmian | analizy wydanych po-
zwolen,

20) przygotowywanie i podawanie do publiczne; wiadomosci informacji o prowadzonych poste-
powaniach dotyczacych pozwolen zintegrowanych.

2. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie gospodarki
lesnej nalezy:

1) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadleénictw, zabiegow zwalczajacych |
ochronnych w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapig w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow;

2) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw nie stanowigecych wiasnosci Skar-
bu Parstwa, w ktérych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi
bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane kleskami zywiotowy-
mi;

3) przygotowywanie propozycji 0 przyznaniu dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie
kosztow zalesienia gruntéw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

4) skiadanie do wojewody wnioskow o uznanie lasu za ochronny;

5) przygotowywanie propozycii zadarn gospodarczych dla wiascicieli laséw nieposiadajacych
planéw urzadzenia lasow;

6) zlecanie wykonania planow urzadzenia laséw nalezacych do 0sob fizycznych i rozpatrywa-
nie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu, kontrolowanie
wykonywania zadar okreslonych w planach urzadzenia lasow nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, a w razie braku ich reakeji wydawanie decyzji zobowigzujacej do wyko-
nania obowigzkéw i zadar zgodnie z planem;

7) przygotowywanie oceny udatnosci upraw;

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych wstrzymujacych wyptate ekwiwalentuy;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych na przedwczesne zrgby.

3. Do zadar Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie towiectwa na-
lezy:

1) przygotowywanie zezwoler, w szczegoinych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu



chwytania i przetrzymywania zwierzyny;

2) przygotowywanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszan-
cow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwoddw towieckich na
wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego,

4) przygotowywanie zezwoler: na odtdéw lub odstrzat redukeyjny zwierzyny w przypadkach za-
grozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkeyjnych i uzytecznosci publicznej;

5) rozliczanie otrzymanego czynszu miedzy nadlesnictwa i gminy.

4, Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie ochrony przy-
rody nalezy:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoleczenstwie,

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

3) przygotowanie decyzji zezwalajacej lub odmawiajacej zezwolenia na wycinke drzew i krze-
wow na gruntach bedacych wtasnoscig gmin.

5. Do zadarh Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie postgpowa-
nia z odpadami nalezy:

1) przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw o masie powyzej 1 Mg — w przypad-
ku odpadéw niebezpiecznych, o masie powyzej 5000 Mg - w przypadku odpadow innych
niz niebezpieczne, w zwigzku z eksploatacjg instalacji;

2) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania pozwoler na wytwarzanie odpadow, ze-
zwolen na przetwarzanie odpadéw, zbieranie, transport odpadéw, ktérzy zamierzajg poste-
powaé z odpadami w sposdb powodujacy zagrozenie dla zdrowia, zycia ludzi, Srodowiska,
niezgodnie z planami gospodarki odpadami, przepisami prawa miejscowego, przepisami z
zakresu gospodarki odpadami;

3) przygotowywanie decyzji zezwalajacych posiadaczom odpadow na prowadzenie przetwa-
rzania odpadow;

4) ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytulu wystapienia negatywnych skutkow w $ro-
dowisku mogacych powstawaé w wyniku wykonywania dziatalnosci w pozwoleniach wyda-
wanych w oparciu o ustawe Prawo ochrony $rodowiska;

5) przygotowywanie decyzji w sprawie cofnigcia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie przetwarzania, zbierania lub transportu odpadéw w przypadku naruszania przepi-
séw ustawy lub dziatania niezgodnego z wydanym zezwoleniem;

6) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddw, ktérzy sg zwolnieni z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie transportu odpadow;

7) przygotowywanie decyzji naktadajacej na sprawce wypadku obowiazkéw dotyczacych go-
spodarowania odpadami z wypadkow.

6. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie gospodarki



wodnej nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania linii brzegowej z wyjatkiem morskich wod we-
wnetrznych, wéd granicznych oraz $rodlgdowych drég wodnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci partycypaciji w kosztach utrzyma-
nia wod lub urzadzen wodnych, przez zaktady ktére poprzez wprowadzanie sciekow przy-
czyniajg sie do wzrostu kosztéw utrzymania tych wod lub urzadzen;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania na wniosek, strefy ochronnej ujecia wody
obejmujgcej wytacznie teren ochrony bezposrednie;;

4) przygotowywanie projektu uchwaly w celu wprowadzenia powszechnego korzystania z
wod powierzchniowych innych niz wody publiczne;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania w drodze decyzji obowigzku utrzymania urzg-
dzer melioracji wodnych szczegdtowych przez zainteresowanych wiascicieli oraz szczegd-
lowych zakresow i termindw wykonania;

6) przygotowywanie decyzji nakazujace] wykonanie niektorych obowigzkow dotyczacych
ochrony waltoéw przeciwpowodziowych i obszaréw bezposredniego zagrozenia powodzig;

7) przygotowywanie decyzji ustanawiajace] strefe ochronng urzadzen pomiarowych stuzb
panstwowych;

8) przygotowywanie pozwoler wodnoprawnych;

9) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu postepowania o wydanie po-
zwolenia wodnoprawnego;

10) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania instrukcji gospodarowania woda;

11) przyjmowanie wynikéw pomiaréw - ilosci pobieranej wody oraz jakosci i ilosci odprowadza-
nych $ciekéw do wéd lub do ziemi;

12) przygotowywanie decyzji w sprawie wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolen
wodnoprawnych oraz nakiadania obowigzku usunigcia negatywnych skutkow wynikaja-
cych z wykonywania pozwolenia wodnoprawnego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywanym przegladem ustalen pozwolerh wodno-
prawnych na pobér wody, wprowadzanie sciekéw do wod, do ziemi lub urzgdzen kanaliza-
cyjnych i realizacjg tych pozwolen dokonywanych co najmniej raz na 4 lata;

14) przygotowywanie wezwan do usuniecia w okreslonym terminie zaniedban w zakresie go-
spodarki wodnej;

15) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcej statut spotki wodne; lub jego zmiany badz odma-
wiajacej jego zatwierdzenia w przypadku niezgodnosci statutu z prawem;

16) przygotowywanie decyzji dotyczacych wigczania zaktadu do spotki wodnej;

17) przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ i rodzaj Swiadczen ponoszonych przez
osoby, ktére nie bedac czionkami spolek wodnych odnosza korzysci z urzgdzen spotki lub
przyczyniaja sie do zanieczyszczania wody;

18) prowadzenie spraw dotyczacych sprawowania nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétki



wodne;j;

19) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych niewaznoséc uchwat organdw spotki w catosci lub
czesci w przypadku ich sprzecznosci z prawem lub statutem;

20) przygotowywanie decyzji rozwigzujacej zarzad spétki wodnej w przypadku powtarzajacego
sie naruszenia prawa,

21) przygotowywanie decyzji ustanawiajacej zarzad komisaryczny spolki wodnej;

22) prowadzenie spraw w zakresie rozwigzywania spotki wodnej;

23) ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytulu wystapienia negatywnych skutkéw w Sro-
dowisku mogacych powstawaé w wyniku wykonywania dziatalnosci w pozwoleniach na
wprowadzanie $ciekéw do wéd lub do ziemi wydawanych w oparciu o ustawe Prawo wod-
ne.

7. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie rybactwa
$rédladowego nalezy:

1) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

2) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowo-
wymi wiecej niz potowy szerokoéci tozyska wody plynacej nie zaliczanej do srodiadowych
wad zeglownych;

3) rejestracja sprzetu plywajacego, stuzacego do potowu ryb;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i funkcjonowaniem Spolecznej Strazy Ry-
backigj.

8. Do zadah Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie handlu
uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych nalezy:

1) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na emisje gazow cieplarnianych z instalacji obje-
tej systemem i okreslajacej obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania;

2) przygotowywanie decyzji w sprawie zmiany lub uchylenia zezwolen do uczestnictwa we
wspdlnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji w zakresie monitorowania i za-
twierdzenia planu monitorowania wielkosci emisji;

3) przygotowywanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie zezwolenia, w przypadku gdy instala-
cja objeta systemem przestata speinia¢ przestanki objete systemem lub gdy wielkos¢ emi-
sji okreslona w raporcie w poprzednim roku rozliczeniowym wyniosta zero;

4) ustalanie liczby dodatkowych uprawnien do emisji w drodze decyzji, w przypadku instalagji
objetej systemem, w ktérej dokonano zmiany.

§ 27. 1. Do zadan Wydzialu Oswiaty | Spraw Spotecznych w zakresie odwiaty nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkét podsta-
wowych specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, szkét sportowych i mistrzostwa sportowe-
go, placéwek o$wiatowo-wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych;

2) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez organy powiatu nadzoru nad



dziatalnoscia szkoty lub placéwki w zakresie spraw organizacyjnych;

4) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie powotywania komisji konkursowej wytaniajacej
kandydata na dyrektora szkoly lub placéwki oraz udziat w pracach komisji;

5) prowadzenie spraw i przygotowanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z powierza-
niem stanowiska dyrektorowi szkoty lub placowki;

6) przygotowywanie aktéw prawnych w zakresie wydania opinii przez wiasciwy organ w spra-
wie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly ze stanowiska wicedyrektora lub
osoby z innego stanowiska kierowniczego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i funkcjonowaniem rady oswiatowej dziata-
jacej przy Radzie Powiatu;

8) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawng lub fizycz-
na;

9) przygotowanie opinii w sprawie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej - prowadzone] przez inng osobe prawna lub osobe fizyczna;

10) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

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

12) przygotowywanie wspdlnie z Wydziatem Finanséw propozycji przydzielania dotacji niepu-
blicznym szkotom i placéwkom oswiatowym;

13) wspotdziatanie z Wydziatlem Zarzadzania i Inwestycji oraz wlasciwymi jednostkami organi-
zacyjnymi w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji oswiatowych;

14) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu analiz w zakresie funkcjonowania oswiato-
wych jednostek organizacyjnych;

15) przygotowywanie dziatari organizacyjnych zwiazanych z przeksztatcaniem szkot w zwigzku
z reforma oswiaty,

16) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawa w zakresie oswiaty i wychowa-
nia;

17) przygotowywanie projektéw aktow prawnych zwigzanych z wykonywaniem uprawnien or-
ganu prowadzacego w zakresie regulacji czasu pracy nauczycieli oraz ich wynagrodzen;

18) przygotowywanie projektéw wystapien w sprawach dydaktyczno-wychowawezych i opie-
kuriczych z wnioskami do dyrektora szkoly lub placéwki oraz do organu sprawujgcego
nadzér pedagogiczny,

19) opracowywanie projektéw regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora szkoly lub pla-
cowki;

20) przygotowywanie projektéw porozumien dotyczacych zasad wspéldziatania w dziedzinie
o$wiaty | wychowania ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli w zakresie nie
ustalonym w ustawie o zwigzkach zawodowych oraz zatatwianie innych spraw zwigzanych
ze wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,



21) prowadzenie spraw zwigzanych z kompetencjami organu prowadzgcego w zakresie doko-
nywania oceny pracy, odznaczania oraz przydzielania nagréd w stosunku do nauczycieli i
dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych, a w odniesieniu do dyrektoréw réwniez w spra-
wach zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarna i przedstawianie propozycji w tym
zakresie wiasciwym organom powiatu;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z kompetencjami organu prowadzacego w zakresie prze-
noszenia nauczycieli do pracy w innych szkotach;

23) realizacja zadan zwigzanych z realizacjg projektow wspoffinansowanych ze srodkow ze-
wnetrznych;

24) przygotowywanie skierowan do miodziezowych osrodkow wychowawczych, miodziezo-
wych o$rodkéw socjoterapii, miodziezowych o$rodkéw szkolno-wychowawczych oraz in-
nych osrodkéw specjalnych, o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informacji Oswiatowe;,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych za wysokie wy-
niki we wspétzawodnictwie krajowym i migdzynarodowym;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za szczegdlne osiagnigcia
edukacyjne.

2. Do zadan Wydziatu O$wiaty | Spraw Spotecznych w zakresie kultury nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na zabytkach nieruchomych odpowied-
nich znakow lub zapisow;

2) przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie ujaw-
nienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku;

3) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku ar-
cheologicznym;

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

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 instytuciji kultury.

3. Do zadan Wydziatu Oéwiaty i Spraw Spofecznych w zakresie ochrony zdrowia nalezy:

1) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu aktow prawnych zwigzanych z tworze-
niem, przeksztalcaniem i likwidacjg oraz dziatalnoscia publicznych zaktadow opieki zdro-
wotnej, dla ktérych powiat petni funkcje organu zatozycielskiego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z diagnozowaniem funkcjonowania rynku swiadczer me-
dycznych, wspieranie i stymulowanie rozwoju podmiotéw udzielajgcych Swiadczenia me-
dyczne,

3) przygotowywanie projektéw dziatan interwencyjnych w sytuacjach grozacych zaprzesta-



4)
5)

6)

7

1)

2)

4)

5)

7

niem udzielania niezbednych $wiadczen medycznych na terenie powiatu;

wykonywanie zadan zwigzanych z ratownictwem medycznym;

podejmowanie innych dziatar w zakresie ochrony zdrowia wynikajgcych z obowigzujacych
przepisow,

ustalanie czasu pracy placéwek ustugowych i handlowych;

wspoipraca z Radg Spoteczng SP ZOZ w Gostyniu.

4. Do zadan Wydziatu Oéwiaty | Spraw Spolecznych w zakresie spraw obywatelskich nale-
zy.

przygotowywanie zezwoler na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobne;j
wytwérczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;
przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy na czesciowe pokrycie ponie-
sionych przez repatrianta kosztow zwigzanych z remontem lub adaptacjg lokalu mieszkal-
nego w miejscu osiedlenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg zawodowg repatriantow,
przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych na obszarze powiatu
lub jego czesci obejmujacej wiece] niz jedna gming;
wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen, w
tym zatatwianie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji uczniowskich klubéw sporto-
wych;
kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;
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 osiagnigciem wieku uprawniajgcego do wezesniejszego przej-
$cia na emeryture;
przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich odbioru.

5. Do zadar Wydzialu Oswiaty i Spraw Spotecznych w zakresie spraw obywatelskich nale-

zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;

opracowywanie decyzji o wydaniu zwiok szkotom wyzszym,

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

przygotowywanie zezwoler na sprowadzanie zwiok i szczatkéw z obcego panstwa;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przewozeniem zwlok 0sob zmarlych lub zabitych w migj-

scu publicznym.

§ 28. 1. Do zadan Biura Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie promocji powiatu nalezy:



7)

9)

inicjowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie;

promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin oraz powiatu
w kraju i za granica oraz koordynacja realizacji tych zadan w Starostwie;

koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczna,
podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsiebiorczosci,
organizowanie uroczystosci i imprez o charakterze powiatowym wskazanych przez Rade
i Zarzad,

wspdlorganizowanie imprez artystycznych, rozrywkowych i innych, bedacych realizacjq za-
dan powiatu;

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa, powiatowymi jednostkami organiza-
cyjnymi oraz powiatowymi inspekcjami i strazami w zakresie przygotowywania informacji
o dziatalnosci Rady i Zarzadu, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz inspekcji i
strazy,;

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

biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z pracg samorzadu po-

wiatowego;

10) wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu oraz organizowanie konferencji prasowych;

11) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepu do informacji publiczne].

2. Do zadan Biura Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrz-

nych nalezy:

1)

2)

3)

podejmowanie dziatari zmierzajacych do pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realiza-
cje zadan powiatu,

przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania funduszy strukturalnych z Unii Eu-
ropejskiej;

inicjowanie i koordynowanie prac komérek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek or-
ganizacyjnych powiatu, zaangazowanych w realizacje projektow wspotfinansowanych
z funduszy europejskich, w tym pomoc i doradztwo w przygotowaniu dokumentéw aplika-
cyjnych;

wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi dystrybucjg srodkow unijnych, w tym z Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego;

opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii

rozwoju powiatu.

3. Do zadan Biura Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie wspotpracy z organizacjami po-

zarzgdowymi nalezy:

1)

koordynacja wspétpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi;



2) organizacja prac i udziat w pracach komisji konkursowe] ds. dotacji dla organizacji poza-
rzadowych;

3) opracowanie projektéw Programu wspotpracy samorzadu powiatowego z organizacjami
pozarzadowymi;

4) analizowanie mozliwosci realizacji zadan powiatu przez organizacje pozarzadowe,

5) analiza potrzeb organizacji pozarzadowych;

) wspieranie merytoryczne organizacji pozarzadowych w realizaci zadan powiatu;

7) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan powiatu przez organizacje pozarzadowe;

8) prowadzenie przy wspolpracy Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli, kontroli prawidio-
wosci wykorzystania udzielonych dotacji na realizacje zadan powiatu;

9) prowadzenie monitoringu Zrédet pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i informowanie orga-
nizacji pozarzadowych o takich mozliwosciach;

10) organizowanie zespotéw o charakterze doradczo-inicjatywnym, ztozone z przedstawicieli
organizacji pozarzadowych i przedstawicieli organéw samorzadu i administracji powiato-
wej;

11) prowadzenie strony internetowej, poswigconej wspotpracy powiatu z organizacjami poza-
rzgdowymi;

12) monitorowanie bazy danych o organizacjach pozarzadowych;

13) inicjowanie dziatah wspierajgcych promocjg i organizacje wolontariatu - koordynacja pracy
Powiatowego Centrum Wolontariatu;

14) inicjowanie dziatarh wspierajacych technicznie, szkoleniowo, informacyjnie organizacje po-
zarzadowe - organizacja dziatan realizowanych w Centrum Aktywnosci Lokalnej;

15) informowanie organizacji pozarzadowych o planowanych kierunkach dziatalnosci i wspoét-
dziatania w celu zharmonizowania tych kierunkéw;

16) konsultowanie projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych statutowej dzia-
talnosci arganizacji pozarzgdowych;

17) organizowanie wspélpracy z samorzadem gminnym w zakresie tworzenia warunkéw
wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi;

18) pomoc w nawigzywaniu kontaktéw miedzynarodowych przez organizacje pozarzadowe.

§ 29. 1. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zarzadzania kryzysowego
nalezy:

1) prowadzenie catodobowego monitoringu wystepujacych zagrozen i na jego podstawie spo-
rzadzanie meldunkéw dobowych i sytuacyjnych;

2) biezace wspéldziatanie z gminnymi centrami zarzadzania kryzysowego, z centrami zarza-
dzania kryzysowego powiatéw sasiednich oraz zespolonymi stuzbami, inspekcjami i stra-
»ami z terenu powiatu, a takze z Wojewddzkim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

3) biezace przyjmowanie i analizowanie informacji o wystapieniu zagrozenia bezpieczenstwa
publicznego lub zaktécenia porzadku publicznego;



4) wspétdziatanie z podmiotami zdefiniowanymi w powiatowym planie zarzadzania kryzyso-
wego jako podmiotami wspétdziatajacymi w ramach zarzadzania kryzysowego,

5) obsiuga urzadzen technicznych stuzacych do utrzymania tacznosci przewodowe] i bez-
przewodowej z podmiotami systemu zarzadzania kryzysowego;

6) obstuga powiatowego systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

7) obsluga systemu tacznosci administracji samorzadowej oraz systemu tgcznosci zarzadza-
nia kryzysowego;,

8) alarmowanie czionkéw Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach
okreslonych w powiatowym planie zarzadzania kryzysowego,

9) przekazywanie we wspolpracy z $rodkami masowego przekazu komunikatéw zwigzanych
z dziataniami majacymi na celu zapobiezenie lub usunigcie kleski zywiolowej, celem nie-
zwlocznego, nieodptatnego ich publikowania;

10) realizowanie procedur wynikajacych z powiatowego planu zarzadzania kryzysowego;

11) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze | humanitar-
ne;

12) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

13) zarzadzanie organizowanie i prowadzenie szkoleri, éwiczen i treningow z zakresu reago-
wania na potencjalne zagrozenia;

14) wykonywanie przedsiewzieé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
gostynskiego,

15) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

16) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

17) analiza | weryfikacja gminnych planéw zarzadzania kryzysowego oraz przekiadanie ich
Staroscie do zatwierdzenia;

18) koordynacja opracowania, uzgadniania i aktualizowania powiatowego planu zarzgdzania
kryzysowego,

19) obstuga i przygotowanie projektow pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowe-
go, w tym rocznego planu pracy, zawiadamianie o terminach posiedzen, organizowanie
prac zespotu.

2. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego w zakresie obrony cywilnej nalezy:

1) ustalenie zadan dla szeféw obrony cywilnej gmin i kontrola ich realizacji,

2) planowanie, organizowanie oraz prowadzenie kontroli realizacji zadan obrony cywilnej
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3) administrowanie posiadanymi aplikacjami informatycznymi na potrzeby systemu zarzadza-
nia kryzysowego w powiecie (baza ARCUS);

4) opracowywanie planu obrony cywilnej powiatu, opiniowanie i uzgadnianie planéw obrony
cywilngj gmin;

5) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania obrony cywilnej;



6) organizowanie oraz koordynacja szkolen i éwiczen obrony cywilnej;

7) wspdludziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji mienia obrony cywilnej;

8) wspéludziat w zabezpieczeniu utrzymania systemow tacznosci oraz ostrzegania i alarmo-
wania ludnosci w gotowosci do pracy wraz z jego modernizacjg i konserwacja;

9) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania | alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

10) opiniowanie projektéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilngj i majgcych wplyw
na realizacje zadan obrony cywilngj;

11) wspétpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

12) wspbtudziat w przygotowaniu terenéw i niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych oraz padiych zwierzat;

13) opracowanie Powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytu-
acji kryzysowych oraz opiniowanie i uzgadnianie planéw gminnych.

3. Do zadar Biura Zarzadzania Kryzysowego w zakresie spraw obronnych nalezy:

1) sporzadzanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu Gostynskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny",;

2) sprawdzanie planéw operacyjnych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

) tworzenie systemu statych dyzuréw w powiecie;

4) organizowanie akcji kurierskiej;

) opracowywanie i przekazywanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych

z doreczaniem kart powotania w trybie akcji kurierskiej na terenie powiatu;

6) opracowanie wykazu stanowisk podlegajacych reklamowaniu z urzedu oraz stanowisk
podlegajacych reklamowaniu na wniosek oraz wystepowanie do wiasciwych miejscowo
wojskowych komend uzupeinien i uzyskanie potwierdzenia reklamowania osdb wymienio-
nych w wykazach od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

7) kierowanie realizacjq przedsiewzieé zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronngj
panstwa wykonywanych przez staroste,

8) udziatw treningach statego dyzuru | opracowanie dokumentacji z ich przebiegu;

9) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania;

10) opracowanie planéw i wytycznych do szkolenia cbronnego;

11) organizowanie szkolenia dla pracownikéw organéw administracji samorzadowe] i przedsig-
biorcéw realizujacych zadania obronne,

12) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej.

§ 30. Do podstawowych zadan Biura Audytu Wewnetrznego nalezy realizacja audytu we-
wnetrznego w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych, a w szczegoblnosci:

1) planowanie audytu wewnetrznego i sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audy-

tu;



3)

4)

realizacja audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu, a w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu;

systematyczne ocenianie kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci;

czynnosci doradcze, w tym skiadanie wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania
Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencja, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

§ 31. Do Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy realiza-

cja zadan z zakresu administracji rzadowe] dotyczacych orzekania o niepetnosprawnosci i

stopniu niepetnosprawnosci, w tym:

1)

2)
3)
4)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wydanie orzeczenia o niepeinosprawnosci,
stopniu niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach do ulg i uprawnien;

wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym;

wydawanie kart parkingowych;

sporzadzanie informacji | zestawien.

§ 32. 1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow wykonuje zadania samorzadu powiatowego

w zakresie ochrony praw konsumenta,

1)

6)

2. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow w szczegolnosci nalezy:

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw;

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;
wytyczanie powédztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgoda do toczace-
go sie postepowania w sprawach o ochrong ich interesow,

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdéw prawa miejscowego w za-
kresie ochrony konsumentow,

wspdldziatanie z wtasciwymi terytorialnie Delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji Kon-
sumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentow;

udzielanie obywatelom pomocy prawnej takze w innych formach.

§ 33, 1. Geodeta Powiatowy wchodzi w skilad Starostwa i wykonuje zadania starosty z za-

kresu:

1)

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji grun-
téw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidengji sieci uzbroje-
nia terenu;

koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

zaktadania osnéw szczegoétowych;

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie



map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

tworzenia, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, a takze standardowych opracowan
kartograficznych.

2. W ramach realizowanych zadar Geodeta Powiatowy wspoétpracuje i nadzoruje Powiato-

wy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 34. Do zadan Geologa Powiatowego realizujacego zadania Starosty z zakresu admini-

stracji geologicznej nalezy:

1)

2)

udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin, jezeli:

a) obszar udokumentowanego zloza nieobjetego wtasnoscig gorniczg nie przekracza 2 ha,

b) wydobycie kopaliny ze ztoza w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000 m®,

c) dziatalnosé bedzie prowadzona metodg odkrywkowa oraz bez uzycia srodkow strzafo-
wych;

zatwierdzanie projektéw robét geologicznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doku-

mentacjami geologicznymi, w zakresie:

a) ztéz kopalin nieobjetych wtasnoscia gérniczg, poszukiwanych lub rozpoznawanych na
obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w ilosci do 20 000 m” w roku
kalendarzowym i bez uzycia $rodkow strzatowych,

b) uje¢ wod podziemnych, ktdrych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg
50 mh,

c) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania prze-
strzennego gminy oraz warunkéw posadawiania obiektéw budowlanych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m/h,

e) robét geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi,

f) warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsig-
wzie¢ mogacych negatywnie oddziatywaé na wody podziemne, w tym powodowac ich
zanieczyszczenie, dotyczacych przedsiewzieé zaliczonych do przedsigwzigé mogacych
znaczaco oddzialywaé na sSrodowisko, dla ktérych obowigzek sporzadzenia raportu
o oddziatywaniu przedsiewzigcia na $rodowisko moze by¢ wymagany, z wytgczeniem
przedsiewzieé¢ mogacych negatywnie oddzialywac na wody lecznicze;

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze wydobycia piasku lub zwiru przez osobg fizyczng

na wlasne potrzeby;

naliczanie optat podwyzszonych w przypadku wykonywania dziatalno$ci bez wymaganej

koncesji albo bez zatwierdzonego projektu robét geologicznych;

gromadzenie, przechowywanie, ochrona i udostepnianie informacji geologiczne;;

prowadzenie spraw dotyczacych ruchéw masowych ziemi oraz terenow na ktérych wyste-

puje te ruchy, w tym prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o tych terenach;
kontrola i nadzér nad dziatalnoscig regulowang ustawg Prawo geologiczne i gérnicze;



8)
9)

1)
2)

3)

4)
5)

&)

wydawanie decyzji dotyczacych optat eksploatacyjnych;
przyjmowanie informacji o zmianach zasobow zioza.

§ 35. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegolnosci:

koordynacja dziatan w zakresie kontroli zarzadczej;

nadzér, w imieniu Starosty, nad stanem kontroli zarzadcze;j;

opracowywanie rocznych planéw kontroli w Starostwie oraz powiatowych jednostkach or-
ganizacyjnych;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli;

koordynowanie planowanych dziatart kontrolnych realizowanych w imieniu Zarzadu Powia-
tu lub Starosty;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kontrolna;

prowadzenie rejestru kontroli zarzadczej;

wspbtdziatanie z organami kontroli zewnetrzne;j;

wykonywanie innych zadah w zakresie kontroli wynikajacych z przepiséw prawa, uchwai
Rady i Zarzadu oraz upowaznien Starosty.

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

§ 36. Wydziat Organizacyjny realizujac zadania dotyczace skarg i wnioskéw odpowiada za:

przyjmowanie klientéw zgtaszajacych skargi i wnioski;

organizowanie spotkan ze Starosts, Wicestarostg, Cztonkiem Zarzadu, Sekretarzem
i Skarbnikiem dotyczacych skarg | wnioskow;,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

terminowe rozpatrywanie przez wtasciwe komérki organizacyjne skarg i wnioskow;
prowadzenie okresowych analiz i sprawozdawczosci sposobu zatatwiania skarg i wnio-
skow;

udzielanie klientom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych informacji
o trybie zatatwiania danej sprawy.

§ 37. Pracownik przyjmujgcy skarge lub wniosek skfadany ustnie sporzadza protokét przyje-

cia zawierajacy:

date przyjecia;

imie, nazwisko i adres skfadajacego;
zwiezle okreslenie sprawy;

imie i nazwisko przyjmujacego;
podpis sktadajacego.

§ 38. 1. Rejestry skarg | wnioskéw prowadzone s3 w typowych rejestrach z wypetnieniem

rubryk oraz oznakowaniem znajdujacych sie w nich spraw nastepujgcymi symbolami literowy-



mi: ,S" - skarga, ,W" - wniosek.
2. Skargi i wnioski wnoszone przez parlamentarzystéw [ub radnych winny by¢ rejestrowane
z dodatkowym oznakowaniem w uwagach ,p" lub ,r".
§ 39. 1. Skargi i wnioski rozpatruja:
1) Starosta - w sprawach dotyczacych czionkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;
2) Sekretarz - w sprawach dotyczacych:
a) kierownikéw komédrek organizacyjnych,
b) prawidlowosci prowadzonych postepowar) administracyjnych,
c) jednostek organizacyjnych powiatu;
3) kierownicy komoérek organizacyjnych - w zakresie wiasciwosci rzeczowej podlegtych komo-
rek organizacyjnych.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski udzielaja;
1) Starosta - w sprawach wlasnych i rozpatrywanych przez Sekretarza;
2) Sekretarz - w sprawach rozpatrywanych przez kierownikdw komérek organizacyjnych.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych rozpatrujac skarge lub wniosek odpowiedzialni sg
za.
1) wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie sprawy;
2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentdw niezbednych do rozpatrzenia spra-
wy.
4. Wydziat Organizacyjny sporzadza roczne sprawozdanie ze sposobu przyjmowania i zata-
twiania skarg i wnioskéw w terminie do 30 stycznia roku nastepnego po roku sprawozdawczym
i przekazuje je Staroscie.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania petycji.

§ 40, 1. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegélnosci, zmiany przepisow prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego pe-
tycje, zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szczegolnej ochrony w imie dobra wspoél-
nego, mieszczacych sie w zakresie zadan | kompetencji Powiatu Gostyriskiego.

2, Petycie moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub za pomocg $rodkéw komunikacji elek-
troniczne;.

3. Petycja powinna zawieraé:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje; jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest gru-
pa podmiotéw, w petycji nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z tych podmiotéw oraz oso-
be reprezentujacg podmiot wnoszacy petycje,

2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszacego petycjg oraz adresu
do korespondenciji: jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest grupa podmiotéw, w petycji



nalezy wskazaé miejsce zamieszkania lub siedzibe kazdego z tych podmiotéw;
3) oznaczenie adresata petycji;
4) wskazanie przedmiotu petycji.

4. Petycja moze byé skiadana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda pod-
miotu trzeciego jest dotaczana do petycji.

§ 41. Wydziat Organizacyjny podejmuje wszelkie dziatania niezbedne do rozpatrzenia pety-
cji, a w szczegoélnosci:

1) rejestruje petycje w systemie obiegu dokumentdw;,
2) ustala wiasciwosé organdw Powiatu w zakresie rozpatrzenia petycji:
a) w przypadku braku wtasciwosci — przekazuje petycje do organu wtasciwego do jej roz-
patrzenia,
b) w przypadku watpliwosci co do tresci petycji wzywa podmiot wnoszacy petycjg w termi-
nie 30 dni od dnia ztozenia petycji, do uzupetnienia lub wyjasnienia jej tresci w terminie
14 dni z pouczeniem, Ze petycja, ktérej tres¢ nie zostanie uzupetniona lub wyjasniona,
nie bedzie rozpatrzona,
3) przekazuje kopie petycji do komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej powiatu
w celu opracowania propozyciji jej rozpatrzenia;
4) przygotowuje ostateczng tres¢é zawiadomienia podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie
jej zatatwienia wraz z uzasadnieniem i przesyta w formie pisemnej lub elektroniczne;.
§ 42. 1. Wydziat Organizacyjny publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa:
1) odwzorowanie cyfrowe petycji;
2) date ziozenia petycji,
3) imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktére-
go ztozono petycje;
4) informacje o przebiegu postepowania:
a) zasiegane opinie,
b) termin zatatwienia,
c) sposob zatatwienia.

2. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 publikuje sie w formie rejestru.

3. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do Rejestru niezwtocz-
nie, jednak nie pézniej niz w ciagu 14 dni od zdarzenia majgcego wptyw na przebieg postepo-
wania.

§ 43. 1. Komérki organizacyjne lub jednostki organizacyjne powiatu, ktérym przekazano ko-
pie petycji w celu opracowania propozycji jej rozpatrzenia odpowiadajg za:

1) podjecie bez zbednej zwloki wszelkich dziatari niezbednych do przygotowania projektu
rozpatrzenia petycji;

2) biezacego informowania Wydziatu Organizacyjnego o podejmowanych czynnosciach i wy-
tworzonych dokumentach, w tym o przewidywanym terminie przekazania projektu rozpa-



trzenia petyciji;
3) przekazanie Wydziatowi Organizacyjnemu projektu rozpatrzenia petycji wraz z uzasadnie-
niem w czasie umozliwiajgcym zachowanie termindw okreslonych ustawa.

2. W przypadku petycji obejmujacych swoim zakresem kompetencje realizowane przez kil-
ka komérek lub jednostek organizacyjnych Sekretarz Powiatu okresla podziat zadan zwigza-
nych z opracowaniem projektu rozpatrzenia petyciji.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, przekazuje sie Wydziatowi Organizacyjnemu

w ciggu 7 dni od dnia ich wytworzenia.

ROZDZIAL VI
Planowanie i system kontroli zarzadczej.

§ 44, Planowanie pracy w Starostwie powinno uwzgledniac:

1) problemy i zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Starostwo;
2) zadania organdw powiatu wynikajace z aktow normatywnych,

3) zamierzenia organéw powiatu,

4) zamierzenia wlasne.

§ 45. 1. Starostwo dziata na podstawie rocznego planu pracy sporzadzonego na postawie
planéw pracy komérek organizacyjnych.

2. Plany pracy komérek organizacyjnych precyzujg weztowe zadania przewidziane do reali-
zacji w danym roku.

3. Plany pracy komoérek organizacyjnych obejmujg miedzy innymi:

1) zadania wtasne komérki organizacyjnej Starostwa wynikajace z zakresu jego dziatania;
2) zadania powiatu wynikajace z uchwat organdw powiatu;
3) doskonalenie pracy, w tym szkolenia.

4. Plan pracy Starostwa oraz wydziatowe plany pracy podlegaja biezgce] aktualizacii
zwlaszcza o nowe zadania wynikajgce z ukazujgcych sie aktéw prawnych oraz uchwat orga-
néw powiatu.

§ 46. 1. Plan pracy Starostwa tworzy sie poprzez wyznaczenie celdw i zadan oraz okresle-
nie miernikdw ich realizacji i monitorowania.

2. Starosta okresli zasady i tryb wyznaczania celdéw i zadan, okreslania miernikdw ich reali-
zacji oraz monitorowania.

3. Zatwierdzone przez Staroste zadania i mierniki ich realizacji stanowig plan pracy Staro-
stwa.

§ 47. 1. Za terminowa i peing realizacjg zadan wynikajacych z planu pracy Starostwa odpo-
wiedzialni sg kierownicy komarek organizacyjnych.

2. Kierownicy obowiazani sa kontrolowaé na biezaco realizacje wydziafowych planéw pracy
i rozlicza¢ podlegtych pracownikéw z wykonania zadan w nich ujetych.



§ 48. 1. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji sporzadza syntetyczng informacje o realizacji pla-
nu pracy Starostwa na zasadach okreslonych przez Staroste.
2. W przypadku nie podjecia lub niepeinego wykonania zadan uwzglednionych w planie na-
lezy w informacji omoéwié szczegdlowo przyczyny ich niezrealizowania,
§ 49. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoinosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego zachowania;
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji;
7) =zarzadzania ryzykiem.
§ 50. System kontroli zarzadczej sktada sie z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw
i czynnosci obejmujacych:
1) $rodowisko wewnetrzne,
2) zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacje i komunikacijg,
5) monitorowanie i oceng.
§ 51, Szczegdtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli zarzadczej okresla Starosta.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji.

§ 52. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) zarzgdzenia i inne akty prawne;
2) dokumenty kierowane do naczelnych organéw witadzy i administracji rzadowej;
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postéw i senatorow;

)
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne organéw kontroli panistwowej | resortowe;;
) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

) decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami
szczegdlnymi lub majace ze wzgledu na sweéj charakter specjaine znaczenie,
8) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw, w tym cztonkow Zarzadu oraz
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje, zgodnie



z upowaznieniem Starosty, Wicestarosta lub Cztonek Zarzadu.

3. Wicestarosta, Czlonek Zarzadu i Sekretarz, w ramach udzielonych im przez Staroste

uprawnien, dokonuja;

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,

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

3) podpisywania korespondencii kierowanej do zastepcow kierownikow organdw administracji
rzgdowej | samorzadowej,

4. Projekty dokumentdw przedstawianych do podpisu czionkom kierownictwa Starostwa po-
winny by¢ uprzednio parafowane przez kierownikow komérek organizacyjnych i zawiera¢ dane
pracownika odpowiedzialnego za opracowanie pisma.

5. Starosta moze upowaznié Wicestaroste, Czlonka Zarzadu, Sekretarza lub innych pra-
cownikéw Starostwa oraz kierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych.

§ 53. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych:

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 podlegtych komdrek organizacyjnych;

3) podpisujg pisma dotyczace urlopéw podleglych pracownikow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism, do podpisywania, ktorych
upowaznieni sg pracownicy podlegtych komérek organizacyjnych.

3. Pracownicy opracowujgc pisma oznaczajg je danymi pozwalajacymi na jednoznaczng
identyfikacje osoby i komaérki organizacyjnej odpowiedzialnej za zatatwienie danej sprawy.

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

§ 54. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdinych.

2. Pracownicy Starostwa sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywi-
dualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spofecz-
nego.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnosé za terminowe i prawi-
diowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli w nadzorowanych komorkach organizacyj-
nych.

4, Samodzielne Stanowisko ds. Kontrali dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania
spraw indywidualnych i przedktada je Sekretarzowi.



§ 55. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez cbywateli okresla ko-
deks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdine.
2. Wszelkie sprawy prowadzone przez Starostwa sg ewidencjonowane w odpowiednich spi-
sach i rejestrach, w tym w formie elektronicznej.
§ 56. 1. Pracownicy, obstugujac klientéw, zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obo-
wigzujacych przepisow;,
2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia ta-
kiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wy-
danych rozstrzygnieé.
2. Klienci majg prawe uzyskiwac¢ informacje w formie ustnej, pisemnegj lub droga elektronicz-

na.

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

§ 57. 1. Pracownicy Starostwa moga przebywaé w budynkach Starostwa bez zezwolenia
przetozonych w godzinach ustalonych w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Gosty-
niu oraz do 30 minut przed rozpoczeciem pracy i do 30 minut po zakorfczeniu pracy.

2. Klienci mogg przebywaé w budynkach Starostwa w godzinach:

1) 8- 162 w poniedziatek;
2) 7%.15% od wtorku do pigtku.

2. Starosta moze ustali¢ zarzgdzeniem inne godziny obstugi klientéw.

3. Radni mogg przebywaé w budynkach Starostwa, poza terminami okreslonymi w ust. 2,
w dniach i godzinach, w ktérych odbywaja sie sesje rady, posiedzenia komisji lub posiedzenia
klubu radnych.

§ 58. 1. Pracownik moze przebywac na terenie Starostwa poza wyznaczonym czasem pra-
cy wytacznie na polecenie stuzbowe lub po uzyskaniu zgody Sekretarza lub innej osoby z kie-
rownictwa Starostwa.

2. Fakt pozostawania na terenie Starostwa poza czasem pracy zglasza sie niezwlocznie

w Wydziale Zarzadzania i Inwestygji.



ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe.

§ 59. Spory kompetencyjne wynikle ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Sekretarz.
§ 60. 1. Komorki organizacyjne sktadajg wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu do Wy-
dzialu Zarzadzania i Inwestycji.
2. Starosta zarzadzeniem:
1) okresla komérke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje zadan nie ujetych w Regula-
minie, do czasu jego aktualizacji;
2) moze okresli¢ inng, dostosowana do biezacych potrzeb podlegtosé stuzbowa komérek or-
ganizacyjnych Starostwa.
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