Zatgoznik

dao Uchwaly Nr 36/241/19
Zarzadu Powiatu Gostyriskiego
z dnia 27 listopada 2019 1.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego
w Gostyniu




ROZDZIAL L.

Postanowienia ogdéine.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gostyniu, zwany dalej Regulami-
nem, okresla organizacje wewnetrzng i szczegodlowy zakres zadan komoérek organizacyinych
oraz tryb pracy Starostwa.

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

1) Powiecie - nalezy przez to rozumiec Powiat Gostynski,

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

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Gostynskiego;

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

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

8) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Gostynskiego:

7) Czionku Zarzadu - naiezy przez to rozumie¢ czionka Zarzadu zatrudnionego w Starostwie:

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiaty;

10) osobie nadzorujacej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Starostg, Wicestaroste,
Czionka Zarzadu, Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacych wewnetrzne komorki organiza-
cyjne i jednostki organizacyjne powiaty;

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

12) koméree organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wydziat, biuro, zespdt lub samodzielne
stanowisko;

13) wydziale - nalezy przez to rozumieé komdrke organizacyjna Starostwa liczacg co najmnie]
cztery etaty;

14) biurze lub zespole - nalezy przez to rozumiet komarke organizacyjng Starostwa liczgca do
czterech etatow;

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

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

§ 4. Starostwo realizuje zadania publiczne okreélone w Statucie.

§ 5. Obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa Powiatowego, obowigzki pracownikow
Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla

Reguiamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gostyniu,

ROZDZIAL I
Organizacja Starostwa,

§ 6. 1. W skiad Starostwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne. oznaczone symbo-

fami:



3)

3)

6)

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 zarzadzania zasobami ludzkimi, dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow
oraz ochrone danych osobowych, zajmuje sie administrowaniem i utrzymaniem budynkow.
wykonuje zadania z zakresu obstugi informatycznej, prowadzi sprawy zwigzane z udziela-
niem zamoéwien publicznych i inwestyciami powiatowymi, w skiad wydziatu wchodzi Peino-
mocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

Wydziat Organizacyjny - ,WO” - zapewnia obstuge kancelaryjna i prawna Starostwa oraz
organéw powiatu, opracowuje materialy na posiedzenia Zarzadu | Rady Powiatu, prowadzi
dokumentacje dotyczaca skarg, wnioskdw i petycji oraz udostgpnia informacje publiczna:
Wydziat Finansow - FN” - prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu
powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawi-
dlowosé prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych oraz sporzadza analizy z realizacji budzetu
na potrzeby organdw powiatu;

VWydziat Architektury i Budownictwa - ,AB” - prowadzi sprawy z zakresu architektury i bu-
downictwa, w tym w zakresie udzielania pozwolen i przyjmowania zgioszen na budowe |
rozhidrke obiekidw;

Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami - ,GN" - realizuje zadania
z zakresu geodezji | kartografii, w tym prowadzi o$rodek dokumentacji geodezyjnej i karto-
graficznej oraz zajmuje sie gospodarowaniem nieruchomosciami Powiatu oraz Skarbu
Panstwa; wydzialem kieruje Geodeta Powiatowy;

Wydziat Komunikacji i Drég - ,KD” - prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdow, wy-
dawaniem i zatrzymywaniem dokumentdéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania po-
jazdem, zajmuje sie stacjami kontroli pojazdow, zezwoleniami na zarcbkowy przewoz
0s6b, sprawami dotyczacymi ruchu drogowego oraz realizuje zadania zwigzane z zarza-
dzaniem drogami powiatowymi;

Wydziat Oswiaty | Spraw Spotecznych - .OS" - zajmuje sig¢ szkolnictwem ponadgimnazjal-
nym i specjalnym, dobrami kultury oraz ochrona zdrowia i sprawami cbywatelskimi;
Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa - ,OR” - zajmuje sig realizacja zadan
wynikajacych z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa $rédiadowego,
prawa towieckiego oraz gospodarki lesnej;

Biuro Promociji i Rozwoju Powiatu - ,BPR” - prowadzi dziatania zwigzane z rozwojem i pro-
mowaniem Powiatu, realizuje zadania z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzado-
wymi, prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych, organizuje im-

prezy artystyczno-rozrywkowe;

10) Biuro Zarzadzania Kryzysowego - ,BZK” - realizuje sprawy z zakresu zarzadzania kryzyso-

wego, spraw obronnych i bezpieczenstwa;



11) Biuro Audytu Wewnetrznego - AW’ - poprzez niezalezna i obiektywna dziatalnos¢ wspiera
Staroste w realizacji celdw i zadan poprzez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradeze;

12) Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci - ,PZON" - realizuje zadania
dotyczace orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - RK” - realizuje zadania w zakresie ochrony praw
konsumentow,

14) Geolog Powiatowy - ,GE” - realizuje zadania z zakresu geologii;

15) Geodeta Powiatowy - ,GD" - realizuje zadania z zakresu geodezji i kartografii;

16) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli - KW' - realizuje zadania Zarzadu oraz Starosty
w zakresie koordynacji, organizowania i prowadzenia dziatainosci kontroinej, w tym kontro-
It zarzadczej;

17) Inspektor Ochrony Danych - ,IOD” - realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobo-
wych w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu.

2. Strukture organizacyjna Starostwa okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
do ninigjszego Regulaminu.
§ 7. 1. Organizacje wewnetrzng komorek organizacyjnych Starostwa, a w szczegolnosci:

1) liczbe etatdw:

2) schemat organizacyjny;

3} podziat na stanowiska pracy;

4) rodzaje prowadzonych reiestrow;

5) dodatkowe symbole dla zapewnienia wiasciwego obiegu korespondencij;

okresla zarzadzeniem Starosta.

2. Projekt zarzadzenia opracowuje kierownik danej komérki organizacyjnej w uzgodnieniu

z Sekretarzem.

ROZDZIAL Hil
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 Zarzadu;
3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidiowa realizacje zadan,
4) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;
5) prowadzenia polityki kadrowe] w Starostwie;
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec pracow-

nikdw Starostwa oraz kierownikdow powiatowych jednostek organizacyjnych;



7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Za-
rzadu oraz wynikajacych z postanowied Statutu i Regulaminu.

3. Starosta moze upowaznié pracownikow Starostwa oraz kierownikow jednostek organiza-
cyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywiduainych
sprawach z zakresu administracji publicznej lub ustanawiac petnomocnikow do realizacji okre-
$lonych zadan.

4. Starosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1) Wicestaroste;

2) Czionka Zarzadu;

3) Skarbnika;

4} Sekretarza,;

5} Wydziat Zarzadzania | Inwestycji;

8) Biuro Zarzadzania Kryzysowego;

7) skresla sie

8} Biuro Audytu Wewnetrznego,

9) Powiatowy Zespot do Spraw Qrzekania o Niepetnosprawno$ci;
10) Geologa Powiatowego,

11) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
12) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli;
13} Ingpektora Ochrony Danych.

5. Stanowisko Starosty oznacza sie symbolem ST

§ 9. 1. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania funkeji przez Staro-
ste, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

2. Wicestarosta wykonuje zadania okreslone uchwatami Rady ¢ Zarzgdu oraz inne czynno-
4ci na podstawie upowaznienia Starosty.

3. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje wykonywanie zadan przez Wydziat Oswiaty |
Spraw Spotecznych.

4. Stanowisko Wicestarosty oznacza sie symbolem WST".

§ 10. 1. Do zadan Cztonkdéw Zarzadu nalezy:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecno-
$ci Starosty i Wicestarosty,
2) wykonywanie zadan okreslonych uchwatami Rady | Zarzadu oraz innych czynnosci na
podstawie upowaznienia Starosty.
2. Czionek Zarzadu, oznaczany symbolem ,CZ-I" bezposrednio nadzoruje wykonywanie
zadan przez:
1) Wydziat Komunikacji i Drog;
2) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.
3. Czionek Zarzadu, oznaczany symbolem ,CZ-II" bezposrednio nadzoruje wykonywanie

zadan przez Biuro Promocji i Rozwoiju Powiatu.



4)
5)

6)
7}

&)

9)

§ 11. 1. Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci:
koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu po-
wiatu oraz zmianami budzetu w {rakcie roku budzetowego,
zapewnienie prawidiowej realizacji budzetu powiatu i biezacej kontroli jego wykonywania;
nadzorowanie prawidiowosci opracowania planow finansowych przez jednostki organiza-
cyine powiatu;
zapewnienie sporzadzania prawidiowej sprawozdawczosci budzetowej;
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 szczegbinym uwzglednieniem prawidiowosci zawierania umow z punktu widzenia
przepisdéw finansowych oraz terminowego realizowania naleznosci i dochodzenia rosz-
czen;
zapewnienie opracowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu umoz-

liwiajacych Radzie | Zarzadowi oceng sytuacji finansowej powiaty;

10) kontrolowanie wykonywania obowigzkéw przez gtdwnych ksiggowych powiatowych jedno-

stek organizacyjnych oraz inspirowanie ich w zakresie organizacji rachunkowosci;

11) nadzorowanie prowadzenia rachunkowoscl w Starostwie;

12) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady | Zarzadu

1

2)
3)

4)
5}

8)

7)
8)

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

§ 12. 1. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:
wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie kierowania Starostwem w czasie nieobecno-
$ci Starosty, Wicestarosty | Czlonka Zarzadu,
zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Starostwa;
dokonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw 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 finansowego Starostwa oraz nadzorowanie realizacji budzetu Starostwa;
nadzorowanie przebiegu rozpatrywania petyciji;
koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow akidw regulujacych struktury

i zasady dziatania Starostwa i jego komérek organizacyjnych;,



9) 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 materiatow przedstawianych przez Zarzad:

11) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupéw $rodkdw trwatych, remontéw oraz gospo-
darki powierzchnia uzytkowa budynkéw wchodzacych w skiad siedziby Starostwa:

12} sporzadzanie protokotow z ostatnie] woli spadkodawcy;

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

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa oraz wiadciwa organizacjg pracy
poprzez kierownikéw komérek organizacyjnych.

3. Sekretarz bezpoérednio nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1y Wydziat Organizacyjny;

2} Wydziat Architektury | Budownictwa,
3) Geodete Powiatowego oraz Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami.

4. Stanowisko Sekretarza oznacza sie symbolem SE”.

§ 13. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy, biurami kierownicy, a zespolem przewodniczacy:
Wydziatem Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami kieruje Geodeta Powiatowy.

2. Kierowanie komérkami organizacyjnymi Starostwa realizowane jest na zasadzie jedno-
osobowego kierownictwa zapewniajagcego sprawne ich funkcjonowanie.

3. W celu zapewnienia wiaéciwe] organizacji pracy Starosta moze powotywal zastepcow
kierownikéw komaérek organizacyjnych.

§ 14. 1. Wydzialy, biura, zespdt oraz pracownicy zatrudnieni na samodzieinych stanowi-
skach, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan powiatu i kompetencji Starosty.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypi-
sanych komérkom organizacyjnym zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Starosta.

3. Pozostali pracownicy dziataja w zakresie spraw zleconych im przez wiasciwych kierowni-
kéw i ponosza przed nimi odpowiedzialnosc.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika i jego zastepcy. kierownik wyznacza - W porozu-
mieniu z 0sobg nadzorujacg komérke - pracownika pefniacego jego obowiazki.

§ 15. 1. Szczegbtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowiazkéw i uprawniet: dia kierownikow
komorek organizacyjnych przygotowuje Wydziat Zarzadzania i Inwestycji w uzgodnieniu z oso-
bami ich nadzorujacymi.

2. Szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdw | uprawnien dla pracownikéw przy-
gotowuja ich kierownicy w uzgodnieniu z osobami nadzorujgcymi.

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



§ 16. Starosta moze upowazni¢ niektorych pracownikéw, ktérym powierzono zadania
o0 szczegbinym charakterze do uzywania tytutu 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 pisemnej.

ROZDZIAL IV

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§ 18. Do wspdinych zadan komorek organizacyjnych Starostwa nalezy:

1) prowadzenie dziatalinosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty lub Zarza-
du Powiatu;

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posie-
dzenia Zarzadu oraz dia potrzeb osdb nadzorujacych;

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty, w tym
skiadanie sprawozdan z realizacji uchwat;

4) uczestnictwo w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu;

5) wspoidziatanie ze Skarbnikiern i Sekretarzem w zakresie opracowywania projekiu budzetu
powiatu oraz przygotowanie projektu i realizacja planu finansowego Starostwa w czesci
dotyczace] dziatalnosci danej komérki organizacyjne;j:

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych:

7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach in-
dywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepisdw 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 obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

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

11) wydawanie zaswiadczen;

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

13) wspdipraca z komisjami Rady oraz innymi organami administracji publicznej lub organiza-
cjami pozarzgdowymi w zakresie zadan realizowanych przez komérki organizacyjne;

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

15) wspodldziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie zadan nalezgcych do kom-

petencii Starosty;



16) wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie kigsk zywiotowych i usuwania ich skut-
kow;

17} zgtaszanie do ewidencji prowadzonej w Wydziale Zarzadzania i Inwestycii skarg kierowa-
nych do Naczelnego Sgdu Administracyjnego i Sadéw administracyjnych oraz wystapien
pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej izby Obrachunkowej, Urzedu Kontrofi
Skarbowej, Prokuratury i innych organdw kontrolnych;

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

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

20) wspétdziatanie z Wydziatem Zarzadzania i Inwestycji w zakresie organizowania szkolen
pracownikéw Starostwa;

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

22) wspdtdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w opracowywaniu informacji, analiz i spra-
wozdan w zakresie dotyczacym dziatalno$ci powiatu oraz udostepnianiu informacji publicz-
nei

23) przygotowywanie wystapien Starosty do innych organdw administracji pubiicznej;

24) wspoidziatanie w zakresie realizacji zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obronno-
§ci panstwa;

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

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

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

28) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych;

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

30) realizacja zadan dotyczacych kontroli zarzadczej i wspoipraca w tym zakresie z Samo-
dzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli;

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

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

1} realizowanie polityki personaingj i placowej w Starostwie;



2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz realizacji innych zapisow Regulaminu

Pracy Starostwa;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa.

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow Starostwa;

8) przygotowywanie nowozatrudnionych pracownikéw do pracy na okreslonych stanowi-

skach;

7) zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami uczniéw szkot érednich oraz studentow szkot
wyZszych,

8) zatatwianie spraw zwiazanych z zatrudnianiem w ramach stazu absolwentow szkot sred-
nich i szkdt wyzszych;

9) planowanie, organizowanie, ocena i koordynowanie szkoler,

10) organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa:

11) planowanie i realizacja wydatkow 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 zarzgdczej nalezy:

1) koordynacja wyznaczania celow i zadan realizowanych przez Starostwo;

2) wyznaczanie miernikdw osiagnigcia celéw i zadan.

3. Do zadar Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie zamoéwien publicznych nalezy:

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

a) propozycji wyboru trybu zamowienia wraz z uzasadnieniem,

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

c) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) projektu umowy o wykonanie zamowienia publicznego,

e) innych dokumentdw niezbednych do wszczecia i prowadzenia postepowania o udziele-
nie zamowienia publicznego;

2) udziat w posiedzeniach komisji przetargowych;

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz odwotan,

4) biezacy nadzor nad realizacja umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego;,

5) zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub odpowiednio przekazywanie do
opublikowania w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej wszelkich wymaganych ogto-
szen;

6) przygotowywanie projektow wystapienrt do Urzedu Zamowiert Publicznych:



7) opracowanie i biezaca aktualizacja zbiorczego planu zaméwien publicznych w oparciu
o wydziatowe plany przedkiadane przez poszczegdine komoérki organizacyjne Starostwa;

8) przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych;

9) przygotowywanie projektow aktdw prawnych dotyczacych udzielania zamowien publicz-
nych;

10) wspdidziatanie z Audytorem Wewnetrznym i Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli
w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych realizacji zamowien publicznych
oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

4. Do zadan Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie inwestycji nalezy:

1) planowanie rzeczowo-finansowe remontéw i inwestycji realizowanych przez Zarzad we
wspolpracy z merytorycznie whasciwymi komaérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jed-
nostkami organizacyjnymi powiatu;

2) okreélanie we wspbipracy z Wydziatem Architektury i Budownictwa, merytorycznie wiasci-
wymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu
przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane za pomoca dokumentacji projektowe| oraz
specyfikacji istotnych warunkéw wykonarnia i odbioru robot budowlanych zgodnie z obo-
wigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa — dla inwestycji i remontow realizowanych
przez Zarzad, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robét budowlanych:

3) okreslanie przy wspéipracy z Wydziatem Architektury i Budownictwa, merytorycznie wia-
sciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu
przedmiotu zamoéwienia za pomocy programu funkcjonalno-uzytkowego zgodnie z obowia-
zujacymi w tym zakresie przepisami prawa - dla inwestycji i remontow realizowanych przez
Zarzad, iezeli przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowla-
nych;,

4) przygotowanie we wspdipracy z Wydziatem Architektury i Budownictwa, merytorycznie
wiasciwymi komédrkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi po-
wiatu dokumentacji niezbednej do udzielenia zamoéwienia publicznego oraz przeprowadza-
nia postepowan o udzielenie zamowien w zakresie inwestycji i remontdéw realizowanych
przez Zarzad,

5) udziat w komisjach przetargowych dokonujacych wyboru najkorzystniejsze] oferty w trybie
ustawy Prawo zamdwien publicznych, jezeli przedmiotem zamoéwienia publicznego bedzie
wykonanie ustug, dostaw i robét 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 zwiazanych 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 | remontéw prowadzonych przez Zarzad;



8)

zwolywanie odbiorow konicowych inwestycji | remontéw prowadzonych przez Zarzad oraz
uczestniczenie w tych odbiorach;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanych z wykonawstwem inwestycji,
nadzorem inwestorskim craz odbiorami i rozliczeniem inwestycji i remontéw prowadzonych

przez Zarzad,

10) biezaca kontrola, przy wspéipracy z Wydziatem Architektury i Budownictwa, zgodnosci z

planem finansowym inwestycji | remontéw oraz wartosci wynikajacych z kosztorysow ofer-

towych wykonawcdw zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez Zarzad;

11) rozliczanie finansowe, przy wspotpracy z Wydzialem Architektury i Budownictwa, zrealizo-

D

2}

3)

6)

7)
8)

9)

wanych zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez Zarzad oraz przekazy-

wanie zrealizowanych inwestycji i remontéw do eksploatacji.

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

informatyzacja urzedu;

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

prowadzenie stron internetowych Starostwa;

obstuga systemow elektronicznych.

6. Do zadan Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie funkcjonowania urzedu nalezy:

opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Starostwa oraz
kontrola ich realizacji;

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryinej i jednolitege wykazu rzeczo-
wego akt;

zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzgdku, bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

przygotowywanie we wspdipracy z Wydziatem Finansdw i nadzorowanie inwentaryzacji
posiadanych sktadnikdw majatkowych;

prowadzenie dokumentacji $rodkéw trwalych i srodkéw o charakterze wyposazenia, przy-
gotowywanie dokumentdw niezbednych do ewidencji ilosciowo-wartosciowej, zmiany miej-
sca uzytkowania oraz przygotowanie dokumentow likwidacji skiadnikéw majatkowych Sta-
rostwa;

biezace utrzymanie nieruchomosci, budynkdw i lokali Starostwa, w tym wchodzacych
w sktad powiatowego zasobu nieruchomosci lub zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;
zabezpieczenie mienia Starostwa;

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym oraz konser-
wacjg wyposazenia Starostwa;

zatatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi;

10) gospodarowanie drukami i formularzami;

11} zabezpieczenie facznosci;

12} gospodarowanie taborem samochodowym;



13) prowadzenie ewidencji polecen wyjazddéw stuzbowych oraz dokonywanie analiz w tym za-
kresie;

14) zabezpieczenie informacji wizualnej dia interesantow;

15} prowadzenie biblioteki | archiwum Starostwa;

16} wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukciji archiwalnej;

17} wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z wyborami;

18) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z imprezami okolicznoéciowymi i ob-
radami organdw Powiatu.

7. Do zadan Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji w zakresie rozliczen finansowych projektow
uniinych nalezy:

1} rozliczanie, sprawozdawczoéé i monitoring projekidw realizowanych przez Powiat w ra-
mach regionainych programoéw operacyjnych i innych programéw operacyjnych oraz zrodet
zewnetrznych, w tym:

a) identyfikacja obowigzkéw wynikajacych z umowy o dofinansowanie,
b) identyfikacia zagrozen w trakcie realizacji umaéw,

¢) sporzadzanie wnioskdw o zaliczkowanie inwestycji,

d) sporzadzanie wnioskow o ptatno$c posrednig,

e) sporzadzanie wnioskdéw o platnosc koncowa,

fy sporzadzanie sprawozdan,

g) sporzadzanie wnioskow o aneks do umowy,

2) wspotudziat w przygotowaniu niezbednej dokumentaciji do wnioskow aplikacyjnych;

3) wspdludziat w dziataniach zmierzajgcych do zawarcia uméw o dofinansowanie projektow
realizowanych w ramach regionalnego programu operacyjnego i innych programow opera-
cyjnych, ktdrych beneficjentem jest Powiat;

4) wspdtudziat w opracowywaniu harmonogramow realizacji projektow;

5) wspdlpraca z instytuciami zarzadzajacymi Regionalnymi Programami Operacyjnymi
oraz innymi Programami Operacyjnymi;

6) wspdipraca z instytucjami Unii Europejskie].

§ 20. 1. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych nalezy
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, a w szczegéinosci:

1) opracowywanie instrukgji, procedur i innych dokumentéw wynikajacych z przepisdw doty-
czacych ochrony informacji niejawnych;

2) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji nigjawnych;

3) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych;

4) przeprowadzanie okresowych kontroli obiegu dokumentow niejawnych.

2. W zakresie realizowanych obowiazkdw Peinomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
podlega wytacznie Staroscie.
§ 21. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie obstugi Rady i Zarzgdu Powiatu

nalezy;



1) gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady, komisji i Zarzg-
du;

2y przygotowywanie i przekazywanie materiatéw na sesje Rady, posiedzenia komisji | Zarza-
du;

3) protokotowanie obrad Rady, komisji oraz posiedzen Zarzadu;

4) przekazywanie do realizacji uchwat Rady i Zarzgadu;

5) nadzorowanie terminowosci realizacji uchwat i zarzadzen;

6) przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, wnioskdw, interpelacji i zapytan radnych
oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwiania;

7) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu,

8) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, uchwat Zarzadu, wnioskéw i opinii komisji Rady, in-
terpelacji | wnioskdw radnych, zarzadzen Starosty, petycji wptywajacych do Rady;

9) prowadzenie zbiorow aktéw prawa migjscoweqgo;

10) prowadzenie rejestru upowaznien dla osob i podmiotéw do dziatania w imieniu Zarzadu
Powiatu;

11) przedkiadanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Wielkopolskiego aktow
prawa miejscowego uchwalanych przez organy powiatu oraz aktéw prawnych, informacj,
komunikatéw, obwieszczen i ogloszen, jezeli tak stanowia przepisy szczegoine;

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

13) publikacja uchwal Rady i Zarzadu oraz protokotdéw z posiedzen Rady, komisji i Zarzadu
w Biuletynie Informacji Publicznej;

14) udzielanie pomocy radnym w wypeinianiu obowigzkow radnego;

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

18} naliczanie diet dia radnych;

17} wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uchwat Rady lub Zarzadu.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego w zakresie zadan kancelaryjnych i obstugi klienta
nalezy:

1) prowadzenie sekretariatow Starosty, Wicestarosty i Cztonka Zarzady;

2) prowadzenie kalendarza spotkan czionkow Zarzaduy;

3} prowadzenie korespondencji czlonkow Zarzgdu;

4) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski, prowadzenie ich rejestru, nad-
zorowanie terminowosci oraz wiasciwosci zatatwiania skarg i wnioskéw, opracowywanie
analizy w tym zakresie;

5) podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z wplywajacymi do urzedu petycjami, prowa-
dzenie ich rejestry;

6) prowadzenie rejestru Zarzadzen Starosty oraz ich publikacja w Biuletynie Informacji Pu-

blicznej;



7) prowadzenie ksiazki kontroli;

8) przygotowywanie | organizacia konwentu starostéw, wojtow i burmistrzow,

9) prowadzenie wewnetrznego rejestru elekironicznego umdw cywilno-prawnych oraz poro-
zumien zawieranych z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorial-
nego i innymi podmiotami;

10) przygotowywanie dyplomow oraz listéw gratulacyinych;

11) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa Powiatowegc w zakresie przyjmowania,
przekazywania i wysytania korespondencji, w tym w formie elektroniczne], zgodnie z obo-
wigzujgca instrukcja kancelaryjna;

12) przekazywanie korespondencii wplywajace] do Starostwa droga elekironiczng do odpo-
wiednich komérek organizacyjnych,

13) udostepnianie interesantom w formie elekironicznej zbiorow przepisdw prawnych oraz ak-
tow prawa migjscowego, w tym naliczanie optat zgodnie z obowiazujgcym Zarzgdzeniem
Starosty;

14) udostepnianie informacji publicznej.

3. Do zadar Wydzialu Organizacyjnego w zakresie obstugi prawnej nalezy:

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

2) udzial w negocjowaniu warunkow uméw i porozumien zawieranych przez powiat oraz opi-
niowanie projektow tych uméw i porozumien;

3} udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych;

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

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznoéci Starostwa oraz wspétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

8) informowanie Zarzadu, Starosty i Sekretarza o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci
Starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybied oraz in-
nych okolicznosciach mogacych wywotaé niekorzystne dla powiatu konsekwencje;

7) wspodlpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach wymagajgcych opinii
i konsultacji prawnych oraz sprawach procesowych zwigzanych z zakresem ich dziatania;

8) informowanie Zarzadu, Starosty i Sekretarza o zmianach w przepisach prawnych dotycza-
cych dziatalnosci organdw powiatu.

§ 22. 1. Do zadan Wydzialu Finanséw w zakresie planowania oraz wykonywania budzetu
powiatu i jego kontroli nalezy:

1} opracowywanie projekiu budzetu powiaty;

2} zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu powiatuy;

3} przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;



4) nadzorowanie prawidlowos$ci opracowywania i zatwierdzania plandw finansowych jedno-
stek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych inspekcji i strazy;

5) przygotowywanie projektu planu finansowego Starostwa;

8) sporzadzanie sprawozdarn z wykonania budzetu;

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

2. Do zadan Wydzialu Finansdw w zakresie ksiegowosci i nadzoru nad prowadzeniem ra-
chunkowosci przez jednostki budzetowe | pozabudzetowe nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunkéw bankowych dysponenta gidwnego
$rodkow budzetowych;

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

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe] Starostwa;

4) prowadzenie dokumentacji ptacowe]j | $wiadczen z ubezpieczenia spotecznegoe;

5) prowadzenie obsiugi kasowe] Starostwa;

6) windykacja naleznosci budzetowych powiatu | Skarbu Panstwa;

7} prowadzenie rachunkowoéci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

8) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej i rachunkowosci;

9} przygotowanie zasad prowadzenia inwentaryzacji:

10) rozliczanie inwentaryzacji.

§ 23. Do zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy:.

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego
w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajgcymi z miejsco-
wych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;

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

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

a) zgodnoséci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowla-
nymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
¢) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobdw budowlanych dopuszczonych do obrotu
i stosowania w budownictwie;
4) kontrolowanie, posiadania przez oscby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w bu-

downictwie, uprawnien do peinienia tych funkcji;



5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmowg zgody na odstgpstwo od
przepiséw techniczno-budowlanych;

8) przygotowanie decyzji 0 obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zZapewnienie nadzoru autorskiego;

7) przygotowywanie pozwolen na budowg;

8) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy lub wykonywania robot budowlanych nie obie-
tych obowigzkami uzyskania pozwolenia na budowe;

9) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy lub wykonywania robét i nakladanie obowiazku
uzyskania pozwolenia na budowe;

10} przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

11) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

12) naktadanie obowiazku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym | zatwierdza-
nie projekiu budowlanego;

13) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoieniu na budowe;

14) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe i przechowywanie dokumenidw ob-
jetych pozwoleniem na budowe,

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

16) naktadanie cbowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej in-
wentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajacych zgtoszenia;

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

18) przygotowywanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

19) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych

w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewaciji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drog, ulic,
placéw i innych miejsc publicznych,

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

20) przygotowywanie pozwolen na budowe skiadowisk odpaddw,

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

22) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin | wojewddziwa;

23) potwierdzenie speinienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dia celdw ustano-
wienia odrebnej wlasnosci lokali;

24) potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celdéw dodatku mieszkanioweqgo;

25) poswiadczenie oswiadczen zamawiajgcego wykonanie robot dotyczgcych infrastruktury to-

warzyszgcej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od towardw i ustug



26) wspoldziatanie z Wydziatem Zarzadzania i inwestycji oraz jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie prowadzenia inwestycji i remontdw realizowanych przez Zarzad, a
w szczegdinosci przygotowania dokumentacji technicznej | kosztorysowej oraz rozliczania
finansowego tych inwestycji i remontdw.

§ 24. 1. Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami w zakre-
sie prowadzenia o$rodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej nalezy:

1) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentdw przyjetych do zasobu;

2) przyjmowanie i realizowanie zlecen dotyczacych sprzedazy map i innych materiatow z za-
sobuy;

3) przyjmowanie zgtoszen, przygotowanie i nadawanie cech dokumentu materiatom wydawa-
nym z zasobu do wykonania zgioszonej pracy geodezyjnej i kartograficzne];

4} wspdlpraca w zakresie uzgadniania dokumentacji projektowej;

5} naliczanie optat za udostepnianie materiatdéw z zasobu oraz wystawianie Dokumentow Ob-
liczenia Optaty;

8) wydawanie licencji dotyczacej mozliwosci wykorzystywania udostepnianych z zasobu ma-
teriatdow,

7) opracowywanie warunkow technicznych do wykonania zlecanych prac geodezyjnych i kar-
tograficznych;

8) prowadzenie informatycznej bazy danych dotyczacych zasobu i jego wykorzystania;,

9) sporzadzanie zestawien dotyczacych stanu zasobu - informacji w nim zawartych;

10) kontrolowanie pod wzgledem jakosci, kompletnosci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi in-
strukcjami, warunkami technicznymi oraz wytycznymi i kwalifikowanie do przyjecia do za-
sobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

11) zapewnienie biezacej kwalifikacii materiatdw geodezyjnych i kartograficznych do wytacze-
nia z zasobu celem zniszczenia lub przekazania do Archiwum Panstwowego:

12) przygotowanie materialow geodezyjnych i kartograficznych do przekazania do Archiwum
Panstwowego | wspéiudziat w tym zakresie z osobg prowadzacya sprawy z zakresu archi-
wizacji;

13) opracowywanie harmonogramu zadan stuzacych realizacji ustawowych zadan Starosty
w zakresie opracowan geodezyjnych | kartograficznych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona znakdw geodezyinych i nadzorem nad pracami
geodezyjnymi;

15) prace obliczeniowe do zatozenia wektorowej mapy zasadniczej w potaczeniu z rastrem, do
postaci numerycznej przetworzenie istniejacych map w wersji analogowej;

16) cyfryzacja zasobu {. skanowanie szkicow, protokotdw granicznych i innych dokumentow
wydawanych do zgioszonych prac geodezyinych;

17) biezaca obstuga osob korzystajacych z materiatéw znajdujacych sie w zasobie, {]. udziela-
nie informacji z zasobu, informowanie o sposobach jege wykorzystania i udostepniania;

18) realizowanie zlecen dotyczacych sprzedazy map i informacji w postaci elektronicznej;



19) prowadzenie mapy numerycznej, a takze przeprowadzenie okresowych kontroli systemo-
wych baz danych oraz biezacych kontroli opracowan geodezyjnych ikartograficznych
przed ich przyjeciem do zasobu;

20) zakiadanie i prowadzenie Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu (GESUT);

21) sporzgdzanie zestawien danych zawartych w bazie mapy numerycznej w peinym zakresie
oraz w powigzaniu z czescig opisowg ewidencji gruntéw i budynkow, w tym dotyczacych
sprawozdawczosci

22) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawce prac geodezyjnych lub
prac kartegraficznych.

2. Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii | Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie ewi-
dencji gruntdw i budynkdw nalezy:

1) prowadzenie operatu ewidencji gruntdw i budynkdw, w tym gleboznawczej klasyfikaci
gruntow,;

2) kompletowanie i rejestrowanie dokumentéw, na podstawie ktorych wprowadzane sg zmia-
ny do ewidencji oraz wprowadzanie tych zmian i prowadzenie spraw w tym zakresie;

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie indywiduainych zgloszen zmian danych objetych ewi-
dencja gruntow i budynkow, w tym wymagajacych wydania decyzji administracyjnych:

4) prowadzenie spraw w zakresie scalen i wymiany gruntdw;

5) sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w opracowaniach gecdezyjnych i kartograficz-
nych z danymi zawartymi w operacie ewidencji gruntdw i budynkow;

8) sporzadzanie | wydawanie na podstawie operatu ewidencii gruntdw i budynkow, wyrysow
i wypisdw oraz innych dokumentdw a takze wydawanie zaswiadczen i informacji, udziela-
nie wyjasnien;

7) opracowywanie projektdéw decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji gruntéw i budyn-
kow;

8) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencig gruntdw i budynkow;

9} wspdipraca z jednostkami prowadzacymi inne rejestry publiczne w sprawach zwigzanych
z biezaca aktualizacjg danych zawartych w ewidencji gruntow i budynkdw;

10) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania danych stuzacych aktualizacji
ewidencji gruntéw i budynkdw;

11} obliczanie naleznosci oraz wystawianie Dokumentow Obliczenia Optaty,

12) wspoidziatanie w opracowywaniu wytycznych technicznych oraz uzgadnianiu warunkéw
technicznych do wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych;

13) wspotpraca z wydziatami ksigg wieczystych sadow rejonowych w sprawach zwigzanych
z biezgcg aktualizacjg danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkdw oraz ksiegach
wieczystych, w tym prowadzenie dochodzen:

14) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci.

3. Do zadan Wydziatu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie go-

spodarki nieruchomosciami nalezy:



1)

2)

3)

tworzenie powiatowege zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Pan-
stwa;

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

gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ Powiatu, a nie bgdacymi w za-
rzgdzie powiatowych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania nieru-
chomosci gruntowych;,

naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu:
opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz Powia-
tu;

prowadzenie postepowan wywlaszczeniowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nigruchomosci, zwrotem od-
szkodowania, w tym takZe nieruchomos$ci zamienngj;

przygotowywanie zezwolen na zakiadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania plynéw, pary. gazow i ener-
gii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej i sygnalizaci, a takze innych podziem-
nych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw 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 wtasno$¢ Skarbu Panstwa, jezeli wia-

sciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody;

11) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej

lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody,

12) zabezpieczenie wierzytelnoéci Skarbu Panstwa oraz Powiatu przez wpisanie w ksigdze

wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelinosci;

13) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z regulacia prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa

bedacych w posiadaniu oso6b fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych:

14) skreslony,

15) skiadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu

Pansiwa oraz Powiatu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem ksigg wieczystych dla nieruchomosci Po-

wiatu lub Skarbu Panstwa;

17) przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazaniem zgody na nadanie resztowki;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwiazanych ze stwierdzeniem wygasniecia dotychczasowych decyzji

o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w uzytkowanie spétdzielniom, osobom



fizycznym, a takZe innym niepanstwowym jednostkom organizacyjnym oraz ¢ przekazaniu
tego mienia do Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

20} prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego grun-
téw Skarbu Panstwa w prawo wlasnosc,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasnos¢ dziatki grun-
tu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazala gospodarstwo rolne Panstwu w za-
mian za rente;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarza-
du gruntéw stanowigcych wiasnos$¢ Skarbu Panstwa;

23) przygotowywanie decyzji 0 przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajgce] w zarzadzie
organdw wojskowych, uznanej za zbedna na cele obronnosci | bezpieczenstwa panstwa;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
o0 zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe;

25) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspoinote gruntowa badz mienie gromadzkie:

26} ustalanie uprawnionych do udzialu we wspéinocie gruntowej;

27} wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej;

28} rekultywacja | zagospodarowanie gruntow;

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

30) wnioskowanie o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych lub osdb prawnych bu-
dynkéw i budowli bedacych w zarzadzie Lasdw Panstwowych, a nieprzydatnych dla go-
spodarki lesnej;

31) skreslony.

4. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
uzgadniania dokumentacji projektowej nalezy:

1) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

2} prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

3) obliczanie naleznosci za uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
oraz wystawianie Dokumentéw Obliczenia Optaty;

4} wspdipraca z jednostkami prowadzacymi branzowa ewidencije sieci uzbrojenia terenu.

§ 25. 1. Do zadan Wydzialu Komunikacii i Drég w zakresie ruchu drogowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z reiestracja poiazdow;

2) wydawanie oraz dokonywanie wpisdw w karcie pojazdu o jego nabyciu oraz zmianach da-
nych w dowodzie rejestracyinym;

3) wyrejestrowywanie pojazddw w przypadkach ckresionych chowigzujacymi przepisami;

4) Kkierowanie pojazddéw na dodatkowe badania techniczne;

5) zgtaszanie do Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego braku oplaty obowigzkowe-

go ubezpieczenia OC;



B) zwracanie zatrzymanego dowodu rejestracyjnego;

7) przyjmowanie od wiascicieli zawiadomien o zbyciu pojazdu;

8) wydawanie decyzji na umieszczenie cech identyfikacyjnych numerdw nadwozia oraz ta-
bliczki znamionowej zastepczej;

9) wydawanie widrnikdw dowoddw 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 uprawnieri do kierowania pojazdami;

13) wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym;

14) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

15} wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

16) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow:

17) dokonywanie wpisdw i skreslen w ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji in-
struktorow;

18) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazddw oraz o$rodkami szkolenia kierow-
COW;

19) prowadzenie ewidencji podmiotdw prowadzacych szkolenie;

20) prowadzenie ewidencji wykladowcdw;

21) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi;

22) prowadzenie innych spraw z zakresu ruchu drogowego, wynikajgcych z obowigzujacych
przepiséw prawa.

2. Do zadan Wydziatu Komunikacji | Drog w zakresie transportu nalezy.

1) wydawanie licencji na krajowy transport drogowy oraz zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego;

2) wydawanie zaswiadczen o uzytkowaniu pojazddéw na potrzeby wiasne w krajowym trans-
porcie drogowym;

3) wydawanie zezwolen na przewo6z regularny i regularny specjalny w krajowym transporcie
os6b na linie, ktorych przebieg planowany jest na terenie powiatu lub powiatu sasiadujace-
go.

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

5) przeprowadzanie kontroli w przedsiebiorstwach, ktorym wydano licencje na krajowy trans-
port drogowy rzeczy, zaswiadczenie o uzytkowaniu pojazdow na potirzeby wiasne lub ze-
zwolenie na przewdz reguiarny i regularny specjainy;

B) organizowanie i zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym oraz planowanie rozwoju
transportu w powiecie zgodnie z ustawg o publicznym transporcie zbiorowym;

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



3. Do zadart Wydziatu Komunikacji i Drog w zakresie zarzgdzania drogami powiatowymi na-
lezy:

1) opracowanie zadan projektow plandw rozwoju sieci drogowej,

2) opracowanie projektéw plandw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektéw mostowych;

3) realizacja zadan inwestora robét drogowych;

4) utrzymywanie nawierzchni, chodnikow, obiektéw inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczaja-
cych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

8) przygotowywanie infrastruktury drogowej dia potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja rob6t w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, 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 pienieznych;

9) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég w sposob szczegdiny np. (rajdy, pielgrzym-
ki, wyscigi, zawody sportowe);

10) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdw mostowych;

11) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

12) przeciwdziatanie niszczeniu drog;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstac lub po-
wstajgcym w nastepstwie budowy i utrzymania drog;

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykania drog i drogowych obiektow mostowych dla ru-
chu oraz wyznaczenia objazdéw, gdy wystepuje bezposrednio zagrozenie bezpieczenstwa
osob lub mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiardw ruchu drogowego.

§ 26. 1. Do zadan Wydziatu Oswiaty | Spraw Spotecznych w zakresie os$wiaty nalezy:

1) realizowanie zadar zwigzanych z zakfadaniem i prowadzeniem publicznych szkdt podsta-
wowych specjainych, szkdt ponadgimnazjalnych, szkét sportowych i mistrzostwa sportowe-
go, placoéwek oswiatowo-wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych;

2) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjainych i ponadpod-
stawowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez organy powiatu nadzoru nad
dziatalnoscig szkoly lub placéwki w zakresie spraw organizacyjnych;

4) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie powotywania komisji konkursowej wytaniajace)
kandydata na dyrektora szkoly lub placowki oraz udziat w pracach komisji

5) prowadzenie spraw i przygotowanie projektdéw aktow prawnych zwigzanych z powierza-

niemn stanowiska dyrektorowi szkoty lub placéwki;



8) przygotowywanie aktoéw 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 zwiazanych z powolfaniem 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 publiczne] oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej - prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobg fizyczng:

10) prowadzenie ewidencji szkd! i placdwek niepublicznych;

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

12) przygotowywanie wspolnie z Wydziatlem Finansow propozycji przydzielania dotacji niepu-
blicznym szkofom i placdwkom oswiatowym;

13) wspoidziatanie z Wydziatem Zarzadzania i Inwestycji oraz wiasciwymi jednostkami organi-
zacyjnymi w zakresie planowania i prowadzenia inwestycji oéwiatowych;

14) przygotowywanie na potrzeby organdw powiatu analiz w zakresie funkcjonowania ofwiato-
wych jednostek organizacyjnych;

15) przygotowywanie dziatan organizacyjnych zwiazanych z przeksziaicaniem szkot w Zwigzku
z reformg os$wiaty;

16) udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach prawa w zakresie o$wiaty i wychowa-
nia;

17) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych z wykonywaniem uprawnien or-
ganu prowadzgcego w zakresie regulacji czasu pracy nauczycieli oraz ich wynagrodzen;

18) przygotowywanie projektéw wystapied w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opie-
kunczych z wnioskami do dyrektora szkoly lub placowki oraz do organu sprawujgcego
nadzgr pedagogiczny;

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

20) przygotowywanie projektdw porozumien dotyczacych zasad wspotdziatania w dziedzinie
o$wiaty i wychowania ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli w zakresie nie
ustalonym w ustawie o zwigzkach zawodowych oraz zatatwianie innych spraw zwigzanych
ze wspoipracyg ze zwigzkami zawodowymi;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z kompetencjami organu prowadzacego w zakresie doko-
nywania oceny pracy, odznaczania oraz przydzielania nagrod w stosunku do nauczycieli i
dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych, a w odniesieniu do dyrektoréw rowniez w spra-
wach zwigzanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarna i przedstawianie propozycji w tym

zakresie wiasciwym organom powiatuy;



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

23) realizacja zadan zwiazanych z realizacjg projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow ze-
wnetrznych;

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

25) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informacji Oswiatowe:

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

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za szczegdine osiagniecia
edukacyjne.

2. Do zadan Wydziatu Oéwiaty | Spraw Spotecznych w zakresie kultury nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem na zabytkach nieruchomych odpowied-
nich znakdw lub zapisdw;

2) przyjmowanie informacji od 0s6b prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie ujaw-
nienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;

3) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdéw o wykopalisku iub znalezisku ar-
cheologicznym,;

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

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych:

7} prowadzenie rejestru powiatowych instytucii kultury.

3. Do zadan Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych w zakresie ochrony zdrowia nalezy:

1) przygotowywanie na potrzeby organdéw powiatu aktéw prawnych zwiazanych z tworze-
niem, przeksztaicaniem i likwidacjg oraz dziatalnoscia publicznych zakiadéw opieki zdro-
wotnej, dia ktorych powiat petni funkcje organu zatozycielskiego;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z diagnozowaniem funkcjonowania rynku $wiadczen me-
dycznych, wspieranie i stymulowanie rozwoju podmiotow udzielajacych $wiadczenia me-
dyczne;

3) przygotowywanie projektéw dzialan interwencyjnych w sytuacjach groZacych zaprzesta-
niem udzielania niezbednych $wiadczen medycznych na terenie powiatu;

4y wykonywanie zadan zwiazanych z ratownictwem medycznym;

5) podejmowanie innych dziatan w zakresie ochrony zdrowia wynikajacych z obowigzujacych
przepisow;

B) ustalanie czasu pracy plactwek ustugowych i handiowych;

7) wspolpraca z Radg Spoteczng SP Z0Z w Gostyniu.



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

Zy:

1) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytworczoéci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

2} przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy na czesciowe pokrycie ponie-
sionych przez repatrianta kosztow zwigzanych z remontem lub adaptacja lokalu mieszkal-
nego w migjscu osiedienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja zawodowa repatriantow;

4) realizacja $wiadczen pienigznych wynikajacych z przepisdw ustawy Karta Polaka;

5) skredlony,

6) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na rozwiazanie przez zakiad pracy
stosunku pracy z inwalida wojennym i wojskowym oraz kombatantem i inng osobg upraw-
niona w okresie 2 lat przed osiagnieciem wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przej-
$cia na emeryture;

8) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru.

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

1) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych;

2) opracowywanie decyzji 0 wydaniu zwiok szkotom wyzszym,

3) powolywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w ra-
zie braku lekarza;

4) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwiok i szczatkdw z obcego panstwa;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdéw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmarlych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozeniem zwiok osdb zmartych lub zabitych w migj-
scu publicznym.

§ 27. 1. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie ochrony
srodowiska nalezy:

1) opiniowanie sporzadzonego przez zarzad wojewodziwa projektu uchwaty w sprawie pro-
gramu ochrony powietrza;

2) opiniowanie sporzadzonego przez zarzad wojewodziwa projektu uchwaty w sprawie pla-
now dziatan krétkoterminowych;

3} wydawanie pozwelen na wprowadzanie gazdw lub pytow do powietrza;

4y wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

5) orzekanie o wygasnieciu, cofnieciu lub ograniczeniu pozwolenia na wprowadzanie gazow

fub pytéw do powietrza;



8) przygotowywanie decyzji nakiadajacych obowiazek przedkitadania pomiardw. okreslajac
zakres i termin ich przedktadania, a takze wymagania w zakresie formy, uktadu i wymaga-
nych technik ich przedkiadania w przypadku przekroczenia standardow emisyjnych;

7) wydawanie decyzji naktadajacej obowiazek prowadzenia pomiardw |

8) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z kiorych emisja nie wymaga pozwolenia i przyjmowanie
zgtoszenia informacii o zmianach w instalacji;

9) ustalanie, w drodze decyzji, wymagan w zakresie ochrony érodowiska dotyczacych eksplo-
atacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecz-
noscig ochrony srodowiska;

10) przyjmowanie wynikéw pomiarow wielkosci emisji z instalacj;

11) przygotowywanie decyzji zobowiazujace] prowadzacy instalacje podmiot korzystajacy ze
$rodowiska do sporzadzenia i przeditoZenia przegladu ekologicznego w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwosé negatywnego oddziatywania instalacji na $rodo-
wisko;

12) przygotowywanie decyzji zobowiazujacej do prowadzenia dodatkowych pomiarow pozio-
moéw substancji lub energii w $rodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja drog:

13) przygotowywanie decyzji zobowigzujacej podmiot korzystajacy ze $rodowiska do uiszcza-
nia na rzecz budzetow wiasciwych gmin kwoty pienieznej odpowiadajgce] wysokosci szkod
wyniktych z naruszenia stanu Srodowiska;

14) przygotowywanie decyzji naktadajacej obowiazek przywrocenia $rodowiska do stanu wia-
$ciwego dla podmiotu korzystajacego ze $rodowiska, ktorego dziatalno$é negatywnie od-
dziatuje na srodowisko;

15) skresdlony:

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

17) przygotowywanie decyzji, nakiadajacych na zarzadzajacych droga obowigzek prowadze-
nia w okreslonym czasie pomiarow poziomow substancii lub energit w srodowisku;

18) wyszukiwanie i przygotowanie podlegajacych udostepnieniu informacji o srodowisku i jego
ochronie;

19) wydawanie pozwolen zintegrowanych, dokonywanie zmian i analizy wydanych pozwolef,

20) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci informaciji o wszczetych postepo-
waniach o wydanie pozwolen zintegrowanych i wydanych pozwoleniach zintegrowanych;

21) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w za-
kresie objetym wilasciwoscia Starosty,

22) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o $rodowisku i jego ochronie zgodnie
z ustawa o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa

w ochronie srodowiska oraz o ccenach oddziatywania na srodowiskoe,



23) ustalanie, w drodze decyzji. wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksplo-
atacji instalacji wymagaijacej zgtoszenia, ktérej czescia jest Zrodlo spalania paliw ¢ nomi-
nalnej mocy cieplnej nie mniejszej niz 1 MW i mniejszej niz 50 MW, ustalonej z uwzgled-
nieniem trzeciej zasady {3czenia

24) wydawanie za$wiadczen podmiotom prowadzacym instalacje spalania paliw statych o no-
minainej mocy cieplnej powyze] TMW;

25) wydawanie decyzji eksploatacyjnych dla istniejacych instalacji spalania paliw 0 mocy po-
wyZzej TMW, dia ktérych wczesniej organ ochrony érodowiska przyjat zgloszenie,

26) informowanie prowadzacego instalacje o przyjeciu zgloszenia | wydawanie z urzedu decy-
zii dla nowo zglaszanych instalacji spalania paliw

27) przekazywanie do Krajowego Oérodka Bilansowania i Zarzadzania Emisjami informacji na
temat instalacji spalania paliw;

28) wydawanie zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia w zakresie przyjmowanych zglo-
szen informacji o instalacjach wytwarzajacych pola elektromagnetyczne;

29) przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska oraz panstwowemu wo-
jewadzkiemu inspektorowi sanitarnemu informacji zawartych w zgtoszeniu dla instalacji ob-
jetych obowiazkiem zgtoszenia z uwagi na wytwarzanie pdl elektromagnetycznych, dia kto-
rych nie wniesiono sprzeciwy lub dla ktérych wydano zaswiadczenie o braku podstaw do
wniesienia sprzeciwu;

30) udostepnianie na stronie podmiotowej urzedu informacji o instalacjach wytwarzajacych
pole elektromagnetyczne, objetych obowigzkiem zgfoszenia.

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

1) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt nadles$nictw, zabiegdw zwalczajacych |
ochronnych w lasach nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystgpig w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwalosci tych lasow;,

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

3) przygotowywanie propozycji o przyznaniu dotacfi na czesciowe lub catkowite pokrycie
kosztéw zalesienia gruntow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

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

5) przygotowywanie propozycji zadan gospodarczych dla wiascicieli laséw nieposiadajacych
plandw urzadzenia laséw;

6) zlecanie wykonania plandw urzadzenia lasow nalezacych do osob fizycznych i rozpatrywa-
nie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich wykonaniu, kontrolowanie

wykonywania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw nie stanowiacych wiasnosci



7)
8)
9)

Skarbu Panstwa, a w razie braku ich reakcji wydawanie decyzji zobowigzujacej do wyko-
nania obowiazkdw i zadan zgodnie z planem;

przygotowywanie oceny udatnosci upraw,

przygotowywanie decyzji administracyjnych wstrzymujacych wyptate ekwiwalentu;

przygotowywanie decyzji administracyjnych na przedwczesne zreby,

10) wydawanie zaswiadczen czy dziatki sa dziatkami leSnymi i czy sg objete uproszczonym

planem urzadzenia lasu lub decyzja o lasach rozdrobnionych.

3. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Roinictwa i Leénictwa w zakresie towiectwa na-

lezy:

1)

przygotowywanie zezwolen, w szczegdlnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu

chwytania | przetrzymywania zwierzyny:

2) przygotowywanie zezwolef na posiadanie | hodowle chartéw rasowych lub ich mieszan-
cow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwoddw fowieckich na
wniosek Polskiego Zwigzku towieckiego;

4) przygotowywanie zezwolen na odidw lub odstrzat redukeyjny zwierzyny w przypadkach za-
grozenia prawidiowego funkcjonowania obiektow produkeyjnych i uzytecznosci publiczrej;

5) rozliczanie otrzymanego czynszu miedzy nadlesnictwa i gminy.

4. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie ochrony przy-

rogdy nalezy:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie;

2) prowadzenie rejestru hodowlanych lub przetrzymywanych gatunkéw roslin i zwierzat obig-
tych ochrona na podstawie przepisow prawa miedzynarodowego;

3) przygotowanie decyzji zezwalajace] lub odmawiajgcej zezwolenia na wycinkg drzew i krze-

wow na gruntach bedacych wiasnoscig gmin.

5. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie postepowa-

nia 2 odpadami nalezy:

1

2)

3)

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

przygotowywanie decyzji odmawiajgcych wydania pozwolen na wytwarzanie odpadow, ze-
zwolen na przetwarzanie odpaddw, zbieranie odpadow podmiotom, ktére zamierzaja po-
stepowad z odpadami w sposdb powodujacy zagrozenie dla zdrowia, zycia ludzi, $rodowi-
ska, niezgodnie z planami gospodarki odpadami, przepisami prawa miejscowego, przepi-
sami z zakresu gospodarki odpadami;

przygotowywanie decyzji zezwalajacych posiadaczom odpaddw na prowadzenie zbierania,

przetwarzania odpaddw;



ustanawianie zabezpieczenia roszczen z tytulu wystapienia negatywnych skutkow w $ro-
dowisku mogacych powstawaé w wyniku wykonywania dziatalnosci w pozwoleniach wyda-
wanych w oparciu ¢ ustawe Prawo ochrony srodowiska;
przygotowywanie decyzji w sprawie cofniecia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie przetwarzania, zbierania odpadow w przypadku naruszania przepisow ustawy lub
dziatania niezgodnego z wydanym zezwoleniem;
przygotowywanie decyzji naktadajacej na sprawce wypadku obowigzkéw dotyczacych go-
spodarowania odpadami z wypadkdw;
stwierdzanie wygasniecia zezwolenia na zbieranie odpaddw lub zezwolenia na przetwa-
rzanie odpaddw.

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

wodnej nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem spotek wodnych, w tym zatwierdzanie ich
statutow,
prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spélek wodnych;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach rozwigzania spotki, ustalenia zarzadu
komisarycznego lub likwidacji.
7. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa w zakresie rybactwa

srodiadowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;
przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowo-
wymi wiecej niz polowy szerokosci fozyska wody plynacej nie zaliczanej do $rodigdowych
wod zeglownych;
rejestracia sprzetu pltywajgcego, stuzacege do potowl ryb;
prowadzenie spraw zwiazanych z powolaniem i funkcjonowaniem Spotecznej Strazy Ry-
backigj.

8. Do zadan Wydziatu QOchrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie handlu

uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych nalezy:

1)
2)
3)
4)

9)

7

wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych;
zatwierdzanie plandw monitorowania wielkosci emisji | planow poboru prébek:
dokonywanie zmian i analizy zezwolert na emisje gazow cieplarnianych;
zatwierdzanie, w drodze decyzji, plandw metodyki monitorowania i istotnych zmian plandw
metodyki monitorowania,
przyimowanie zgtoszen dotyczacych planowanej zmiany zatwierdzonego planu metodyki
monitorowania.,

§ 28. 1. Do zadan Biura Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie promocji powiatu nalezy:
inicjowanie, opracowywanie | rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych

O powiecie;



2)

4)

S)

6)

8)

9)

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

koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych ze wspolpracg zagraniczna;
podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwoj matej przedsigbiorczosci,
organizowanie uroczystosci | imprez o charakterze powiatowym wskazanych przez Rade
i Zarzad;

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

wspbtpraca z komorkami 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 dokumentow oraz innych informacji dotyczacych dziata-
nia Rady i Zarzadu, powiatowych jednostek organizacyjnych, inspekcji i strazy na organi-
zowanych konferencjach prasowych i stronach internetowych Starostwa;

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

wiatowego;

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

11) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem dostepu do informacji publiczne.

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

nych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na realiza-
cie zadan powiatu;

przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania funduszy strukturainych z Unii Eu-
ropejskiej;

inicjowanie i koordynowanie prac komérek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek or-
ganizacyjnych powiatu, zaangazowanych w realizacje projekidw wspoffinansowanych
z funduszy europejskich, w tym pomoc i doradzitwo w przygotowaniu dokumentow aplika-
cyjnych;

wspoipraca z instytucjami zarzadzajacymi dystrybucja srodkow unijnych, w tym z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego;

opracowywanie materiatdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii

rozwoju powiatu.

3. Do zadan Biura Promogcji i Rozwoju Powiatu w zakresie wspélpracy z organizacjami po-

zarzadowymi nalezy:

1
2)

koordynacja wspdlpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi;
organizacja prac i udziat w pracach komisji konkursowej ds. dotacji dla organizacji poza-

rzadowych;



3) opracowanie projekiow Programu wspdtpracy samorzadu powiatowego z organizacjami
pozarzadowymi;

4) analizowanie mozliwoéci realizacji zadan powiatu przez organizacje pozarzadowe,

5) analiza potrzeb organizacji pozarzadowych;

6) wspieranie merytoryczne organizacji pozarzadowych w realizacji zadan powiaty;

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

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

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

10) organizowanie zespotow o charakterze doradczo-inicjatywnym, ziozone z przedstawicieli
organizacji pozarzadowych i przedstawicieli organdw samorzadu i administracji powiato-
wej;

11) prowadzenie strony internetowej, podwigconej wspolpracy powiatu z organizacjami poza-
rzgdowymi;

12) monitorowanie bazy danych o organizacjach pozarzgdowych;

13) inicjowanie dziatar wspierajacych promocje i organizacje wolontariatu - koordynacia pracy
Powiatowego Centrum Wolontariaty;

14) inicjowanie dziatan wspierajgcych technicznie, szkoleniowo, informacyjnie organizacje po-
zarzadowe - organizacia dziatan realizowanych w Centrum Aktywnosci Lokalne;;

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

16) konsultowanie projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych statutowe] dzia-
talnosci organizacii pozarzadowych;

17) organizowanie wspolpracy z samorzadem gminnym w zakresie tworzenia warunkow
wspdipracy z organizacjami pozarzagdowymi,

18) pomoc w nawigzywaniu kontakiow miedzynarodowych przez organizacje pozarzadowe.

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

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

2} biezace wspdidziatanie z gminnymi centrami zarzadzania kryzysowego, z centrami zarza-
dzania kryzysowego powiatéw sasiednich oraz zespolonymi stuzbami, inspekcjami i stra-
zami z terenu powiatu, a takze z Wojewddzkim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

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

4) wspotdziatanie z podmictami zdefiniowanymi w powiatowym planie zarzadzania kryzyso-

wego jako podmiotami wspoidziatajacymi w ramach zarzgdzania Kryzysowego,



5} obstuga urzadzen technicznych stuzacych do utrzymania facznosci przewodowe| i bez-
przewodowe] z podmiotami systemu zarzadzania kryzysowego;

6) obstuga powiatowego systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

7) obstuga systemu facznoéci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

8} utrzymanie i rozwijanie wspdipracy z lokalnymi mediami w zakresie przekazywania infor-
macji o zagrozeniach, w porozumieniu z Biurem Promocji i Rozwoju Powiatu;

9) realizowanie procedur wynikajgcych z powiatowego planu zarzadzania kryzysowego;

10) wspéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitar-
ne;

11) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyZzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

12) zarzgdzanie organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reago-
wania na potencjalne zagrozenia;

13) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
gostynskiego,

14) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

15) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

16) analiza i weryfikacja gminnych plandw zarzadzania kryzysowego oraz przektadanie ich
Staroscie do zatwierdzenia;

17) koordynacia opracowania, uzgadniania i aktualizowania powiatowego planu zarzgdzania
Kryzysowego;

18) obstuga i przygotowanie projektéw pracy Powiatowego Zespotu 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 szefow obrony cywiinej gmin | kontrola ich realizacyi;

2} planowanie, organizowanie oraz prowadzenie kontroli realizacji zadan obrony cywilngj
w jednostkach samorzadu terytoriainego;

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

4) opracowywanie planu obrony cywilnej powiatu, opiniowanie i uzgadnianie planow obrony
cywilne] gmin;

5) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania obrony cywilnej;

8) organizowanie oraz koordynacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnei;

7) wspoludzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji mienia obrony cywilnej;

8) wspdludziat w zabezpieczeniu utrzymania systemow iacznosci oraz ostrzegania | alarmo-
wania ludnosci w gotowosci do pracy wraz z jego modernizacijg i konserwacja;

9) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;



10) opiniowanie projektéw prawa migjscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw
na realizacje zadan cbrony cywilnej;

11) wspodipraca z terenowymi organami administracji wojskoweyj;

12) opracowanie Powiatowego planu ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego  sytu-
acji kryzysowych oraz opiniowanie i uzgadnianie plandw gminnych.

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

1) sporzadzanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu Gostyniskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

2) sprawdzanie plandw operacyjnych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego:

3) tworzenie systemu statych dyzurdw w powiecie;

4) organizowanie akcji kurierskigj;

5) opracowywanie i przekazywanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan zwigzanych
z doreczaniem kart powotfania 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 uzupetnien | uzyskanie potwierdzenia reklamowania osob wymienio-
nych w wykazach od cbowigzku peinienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogioszenia
mobilizacji | w czasie woiny:

7) kierowanie realizacig przedsiewzigé zwiazanych z podwyzszaniem gotowoéci obronnej
panstwa wykonywanych przez staroste;

8) udziat w treningach statego dyzuru i opracowanie dokumentacji z ich przebiegu;

9} realizacia przedsiewzieé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania;

10) opracowanie plandw i wytycznych do szkolenia obronnego;

11) organizowanie szkolenia dia pracownikdw organow administracji samorzgdowej | przedsie-
biorcow realizujacych zadania obronne;

12) organizowanie | przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe.

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

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

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

3) systematyczne ocenianie kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznoéci,

4) czynnoéci doradcze, w tym skiadanie wnioskdw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania
Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych;

5) 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 rzadowej dotyczacych orzekania o niepetnosprawnosci i
stopniu niepelnosprawnosci, w tym:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie orzeczenia 0 niepeinosprawnosci,
stopniu niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach do ulg i uprawnien;

2) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym;

3) wydawanie kart parkingowych;

4) sporzadzanie informacji | zestawiet,

§ 32. 1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania samorzgdu powiatowego
w zakresie ochrony praw konsumenta.

2. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw w szczegoinosci naiezy:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich inferesdw;

2} wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;

3) wytyczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie za ich zgoda do toczace-
go sie postepowania w sprawach o ochrone ich interesow;,

4) skiadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa migjscowego w Za-
kresie ochrony konsumentow;

5) wspoidziatanie z whasciwymi terytoriainie Delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji Kon-
sumentow oraz organizacjami, do ktdrych zadan statutowych nalezy ochrona interesow
konsumentdw;

6) udzielanie obywateiom pomocy prawnej takze w innych formach.

§ 33. Geodeta Powiatowy wchodzi w sktad Starostwa i wykonuje zadania Starosty z za-
kresu:

1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji grun-
tow i budynkdw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencii sieci uzbroje-
nia terenu,

2) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadania osndw szczegdtowych;

4) przeprowadzania powszechne] taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrony znakdw geodezyinych, grawimetrycznych i magnetycenych;

6) tworzenia, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, a takZze standardowych opracowan
kartograficznych.

§ 34. Do zadan Geologa Powiatowego realizujgcego zadania Starosty z zakresu admini-
stracji geologicznej nalezy:

1} udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin, jezeli:

a} obszar udokumentowanego ziloZza nieobjetego wiasnoscia gorniczg nie przekracza 2 ha,

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



2)

3)

4)

S)
8)

7)
8)
9)

)
2)
3)
4)
5)

¢) dziataino$é bedzie prowadzona metoda odkrywkowa oraz bez uzycia Srodkow strzato-
wych;

zatwierdzanie projektdéw robdt geologicznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doku-

mentacjami geologicznymi, w zakresie:

a) ztoz kopalin nieobjetych wiasnoscig goérnicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych na
obszarze do 2 ha w celu wydobycia metods odkrywkowa w ilosci do 20 000 m® w roku
kalendarzowym i bez uzycia srodkdw sirzatowych,

b) ujeé wod podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zascby nie przekraczaja
50 m*h,

¢) badan geoclogiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania prze-
strzennego gminy oraz warunkow posadawiania obiektow budowlanych,

d) odwodnier budowlanych o wydajnoséci nieprzekraczajacej 50 m/h,

e) robét geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi,

f) warunkdéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsig-
wzieé mogacych negatywnie oddzialywad na wody podziemne, w tym powodowac ich
zanieczyszcezenie, dotyczacych przedsiewzied zaliczonych do przedsigwzie¢ mogacych
znaczaco oddziatywaé na $rodowisko, dla ktérych obowiazek sporzgdzenia raportu
o oddziatywaniu przedsiewziecia na $rodowisko moze byé wymagany, z wytgczeniem
przedsiewzieé¢ mogacych negatywnie oddzialywac na wody lecznicze;

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze wydobycia piasku lub zwiru przez osobe fizyczng

na wiasne potrzeby;

naliczanie optat podwyzszonych w przypadku wykonywania dziatalnodci bez wymaganej

koncesji albo bez zatwierdzonego projektu robét geologicznych;

gromadzenie, przechowywanie, ochrona i udostepnianie informacji geologicznej;

prowadzenie spraw dotyczacych ruchdow masowych ziemi oraz terendw na kiorych wyste-

puje te ruchy, w tym prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o tych terenach;
kontrola i nadzor nad dziatalnoscia regulowang ustawa Prawo geologiczne i gérnicze;
wydawanie decyzji dotyczacych optat eksploatacyjnych;

przyjmowanie informacii o zmianach zasobow ztoza.

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

koordynacja dziatan w zakresie kontroli zarzadczei;

nadzér, w imieniu Starosty, nad stanem kontroli zarzadczej;

skreslony,

organizowanie | przeprowadzanie kontroli;

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

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatainoscig kontrolng;

prowadzenie rejestru kontroli zarzgdczej:

wspdidziatanie z organami kontroli zewnetrznej;



9) wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli wynikajacych z przepisdw prawa, uchwat
Rady i Zarzadu oraz upowaznien Starosty.

§ 36. 1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan z za-
kresu ochrony danych osobowych w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu,
a w szczegoinosch:

1) informowanie Starosty, dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracow-
nikéw o obowiazkach wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych:

2) monitorowanie sposobu realizacji przepiséw © ochronie danych osobowych oraz polityk
administratoréw w dziedzinie danych osobowych;

3) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organi-
zacyjnych i technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych u administratoréw da-
nych osobowych, a w przypadku konieczno$ci przeprowadzenia oceny skutkow dia ochro-
ny danych, udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw ochrony danych oraz mo-
nitorowanie ich wykonania;

4) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow i
przedstawianie ich wynikow administratorom danych osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz osob kidrych dane
dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych oraz z wyko-
nywaniem praw im przystugujgcych;

6) prowadzenie wewnetrznych rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych.

2. Do innych zadar | obowiazkéw nalezy realizacja zadan z zakresu prowadzenia na obsza-
rze powiatu punktdw nieodptatnej pomocy prawnej i nieodplatnege poradnictwa obywatelskie-

go oraz z zakresu edukacji prawnej.

ROZDZIAL V

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 37. Wydziat Organizacyjny realizujgc zadania dotyczace skarg i wnioskow odpowiada za:
1) przyjmowanie klientow zgtaszajgcych skargi i wnioski;
2) organizowanie spotkan ze Starosta. Wicestarosta, Czionkiem Zarzadu, Sekretarzem
i Skarbnikiem dotyczacych skarg i wnioskow;
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
4) terminowe rozpatrywanie przez wiasciwe komorki organizacyjne skarg i wnioskow:
5) prowadzenie okresowych analiz i sprawozdawczosci sposobu zalatwiania skarg | wnio-
skow;
6) udzielanie klientom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
o trybie zatatwiania danej sprawy.
§ 38. Pracownik przyjmujacy skarge lub wniosek sktadany ustnie sporzadza protokot przyje-

cia zawierajacy:



1) date przyjecia;

2) imie. nazwisko i adres skiadajacego;
3) zwigzie okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujgcego;

5) podpis skiadajacego.

§ 39. 1. Rejestry skarg i wnioskow prowadzone sa w typowych rejestrach z wypeinieniem
rubryk oraz oznakowaniem znajdujacych sie w nich spraw nastepujacymi symbolami literowy-
mi: 8" - skarga. W - wniosek.

2. Skargi | wnioski wnoszone przez parlamentarzystow lub radnych winny by¢ rejestrowane
z dodatkowym oznakowaniem w uwagach ,p" lub 1.

§ 40. 1. Skargi i wnioski rozpatruja:

1) Starosta - w sprawach dotyczacych czionkdw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;
2) Sekretarz - w sprawach dotyczgcych:
a) kierownikdw komdérek organizacyjnych,
b} prawidtowosci prowadzonych postepowan administracyjnych,
¢) jednostek organizacyjnych powiatu;
3) kierownicy komérek organizacyjnych - w zakresie wiasciwosci rzeczowe] podiegtych komo-
rek organizacyjnych.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski udzielaja:
1) Starosta - w sprawach wiasnych i rozpatrywanych przez Sekretarza;
2) Sekretarz - w sprawach rozpatrywanych przez kierownikow komoérek organizacyjnych.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych rozpatrujgc skarge lub wniosek odpowiedzialni sa
za:

1} wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie sprawy;
2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia spra-
WY,

4. Wydgziat Organizacyjny sporzgdza roczne sprawozdanie ze sposobu przyjmowania i zata-

twianta skarg i wnioskdw w terminie do 30 stycznia roku nastgpnego po roku sprawozdawczym

i przekazuje je Staroscie.

ROZDZIAL VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania petycji.

§ 41. 1. Przedmiotem petycji moze by& zgdanie, w szczegdinoéci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego pe-
tycje, zycia zbiorowegoe lub warto$ci wymagajacych szczegéinej ochrony w imig dobra wspdl-
nego, mieszczacych sie w zakresie zadan | kompetencji Powiatu Gostyfiskiego.

2. Petycje moga by¢ skladane w formie pisemnej lub za pomocg $rodkow komunikacii elek-

tronicznej.



)

2)

3)
4)

3. Petycja powinna zawierac:
oznaczenie podmiotu wnoszacego petycie; jezeli podmiotem wnoszacym petycie jest gru-
pa podmiotow, w petycji nalezy wskazaé oznaczenie kazdego z tych podmiotow oraz 0so-
be reprezentujaca podmiot wnoszacy petycje;
wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszgcego petycje oraz adresu
do korespondencji; jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest grupa podmiotow, w petycii
nalezy wskaza¢ miejsce zamieszkania lub siedzibe kazdego z tych podmiotow,
oznaczenie adresata petycji;
wskazanie przedmiotu petyciji.

4. Petycja moze by¢ sktadana w interesie podmiotu trzeciego za jego zgoda. Zgoda pod-

miotu trzeciegoe jest dofgczana do petycji.

cii,

1)
2)

4)

B
2j
3)

4)

§ 42. Wydziat Organizacyjny podejmuje wszelkie dziatania niezbedne do rozpatrzenia pety-
a w szczegdlnosci:
rejestruje petycie w systemie obiegu dokumentow,
ustala wiasciwo$é organéw Powiatu w zakresie rozpatrzenia petyciji:
a) w przypadku braku wiasciwoéci — przekazuje petycje do organu wiasciwego do jej roz-
patrzenia,
b) w przypadku watpliwosci co do tresci petycji wzywa podmiot wnoszacy petycje w termi-
nie 30 dni od dnia ziozenia petycji, do uzupeinienia lub wyjasnienia jej treéci w terminie
14 dni z pouczeniem, ze petycja, ktdrej tresé nie zostanie uzupetniona lub wyjasniona,
nie bedzie rozpatrzona:
przekazuje kopie petycii do komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej powiatu
w celu opracowania propozycji jej rozpatrzenia;
przygotowuje ostateczng tres¢ zawiadomienia podmiotu wnoszacego petycje o sposobie
jej zatatwienia wraz z uzasadnieniem i przesyta w formie pisemnej lub elektronicznej.
§ 43. 1. Wydziat Organizacyjny publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa:
odwzorowanie cyfrowe petycii;
date ziozenia petycji;
imie i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w interesie ktore-
go ziozono petycig;
informacje o przebiegu postepowania:
a) zasiegane opinie,
b) termin zatatwienia,
¢) sposob zatatwienia.
2. Dane, o kiérych mowa w ust. 1 publikuje sie w formie rejestru.

3. Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sa do Rejestru niezwiocz-

nie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od zdarzenia majacego wplyw na przebieg postepo-

wania.



§ 44. 1. Komérki organizacyjne lub jednostki organizacyjne powiatu, ktorym przekazano ko-
pie petycji w celu opracowania propozycii jej rozpatrzenia odpowiadajg za:

1) podjecie bez zbednej zwloki wszelkich dziatan niezbednych do przygotowania projekiu
rozpatrzenia petycii;

2) biezacego informowania Wydziatu Organizacyjnego ¢ podejmowanych czynnosciach | wy-
tworzonych dokumentach, w tym o przewidywanym terminie przekazania projektu rozpa-
frzenia petycii;

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

2. W przypadku petycji obejmujgcych swoim zakresem kompetencje realizowane przez kil-
ka komorek lub jednostek organizacyjnych Sekretarz Powiatu okreéla podziat zadan zwiaza-
nych z opracowaniem projektu rozpatrzenia petycji.

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

w ciggu 7 dni od dnia ich wytworzenia.

ROZDZIAL VII

Planowanie i system kontroli zarzadczej.

§ 45. Planowanie pracy w Starostwie powinno uwzglgdniag:

1) problemy i zjawiska wymagajace podjgcia dziatan przez Starostwo;
2) zadania organdw powiatu wynikajace z aktéw normatywnych;

3} zamierzenia organdw powiatuy;

4} zamierzenia wiasne.

§ 46. 1. Starostwo dziata na podstawie rocznego planu pracy sporzadzonego na postawie
plandéw pracy komérek organizacyjnych.

2. Plany pracy komérek organizacyjnych precyzuja weziowe zadania przewidziane do reali-
zacji w danym roku.

3. Plany pracy komorek organizacyjnych obejmujg migdzy innymi:

1) zadania wiasne komorki organizacyjnej Starostwa wynikajace z zakresu jego dziatania,
2} zadania powiatu wynikajace z uchwat organdw powiaty;
3} doskonalenie pracy, w tym szkolenia.

4. Plan pracy Starostwa oraz wydziatowe plany pracy podiegaja biezace] aktualizacji
rwlaszcza o nowe zadania wynikajace z ukazujacych sie aktéw prawnych oraz uchwat orga-
now powiatu.

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

2. Starosta okresli zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan, okreslania miernikow ich reali-

zacii oraz monitorowania.



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

§ 48. 1. Za terminowa i peina realizacje zadan wynikajacych z planu pracy Starostwa odpo-
wiedzialni sa kierownicy komaorek organizacyjnych.

2. Kierownicy obowigzani sa kontrolowa¢ na biezaco realizacje wydziatowych planéw pracy
i rozliczaé podiegtych pracownikow z wykonania zadan w nich ujgtych.

§ 49. 1. Wydziat Zarzadzania i inwestycji sporzadza syntetyczna informacje o realizacji pla-
nu pracy Starostwa na zasadach okreslonych przez Starostg.

2. W przypadku nie podjecia lub niepetnege wykonania zadan uwzglednionych w planie na-
lezy w informacji omodwi¢ szczegodtowo przyczyny ich niezrealizowania.

§ 50. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdinosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziafania;
3) wiarygodnosci sprawozdarn,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego zachowania;
8) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzgdzania ryzykiem.

§ 51. System kontroli zarzadczej sktada sig z pieciu wzajemnie powigzanych elementow
i czynnosci obejmujgcych:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2} zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4y informacje | komunikacje;
5} moniforowanie i ocene.

§ 52. Szczegdtowe zasady organizacji | wykonywania kontroli zarzadczej okresla Starosta.

ROZDZIAL VIil
Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji.

§ 53. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) zarzadzeniaiinne akly prawne;
2) dokumenty kierowane do naczelnych organdw wiadzy i administracji rzgdowey;
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski postow i senatordw;
5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontroine organdw kontroli panstwowe] i resortowej;

8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;



7} decyzje, pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty odrebnymi przepisami
szczegoinymi lub majace ze wzgledu na swdj charakter specjaline znaczenie;

8) decyzje w sprawach kadrowych i osobowych pracownikéw, w tym czionkdéw Zarzadu oraz
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.

2 W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje, zgodnie
z upowaznieniem Starosty, Wicestarosta lub Cztonek Zarzadu.

3. Wicestarosta, Czionek Zarzadu i Sekretarz, w ramach udzielonych im przez Staroste
uprawnien, dokonuja:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1;

2) podpisywania z upowaznienia Starosty dokumentow okreslonych w ust. 1;

3) podpisywania korespondencii kisrowanej do zastgpcow kierownikéw organéw administracji
rzadowej i samorzadowe;j.

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

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

§ 54. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, Czlonka
Zarzadu i Sekretarza;

2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dia oséb wymienionych w pkt 1, 2 naleza-
cych do zakresu dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;,

3) podpisujg pisma dotyczace urlopéw podiegtych pracownikow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych okresélajg rodzaje pism, do podpisywania, ktérych
upowaznieni sg pracownicy podiegtych komdrek organizacyjnych.

3. Pracownicy opracowujac pisma oznaczaja je danymi pozwalajgcymi na jednoznacznd

identyfikacje osoby i komérki organizacyjnej odpowiedziaine) za zatatwienie danej sprawy.

ROZDZIAL X
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywid uainych

spraw klientow w Starostwie,

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

2. Pracownicy Starostwa sa zobowiazani do sprawnego i rzeteinego rozpatrywania indywi-
dualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspdfzycia spotecz-

nego.



3. Kierownicy komérek organizacyjnych ponosza odpowiedziaino$é za terminowe i prawi-
diowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli w nadzorowanych komérkach organizacyj-
nych,

4. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania
spraw indywidualnych i przedkiada je Sekretarzowi.

§ 56. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla ko-
deks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

2. Wszelkie sprawy prowadzone przez Starostwa sg ewidencjonowane w odpowiednich spi-
sach i rejestrach, w tym w formie elektroniczne.

§ 57. 1. Pracownicy, obstugujac klientéw, zobowigzani sa 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 pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

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

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawezych lub srodkach zaskarzenia od wy-
danych rozstrzygnigc.

2. Klienci majg prawo uzyskiwac informacje w formie ustnej, pisemnej lub droga elektronicz-

na.

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

§ 58. 1. Pracownicy Starostwa moga przebywac 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 zakonczeniu pracy.

2. Klienci moga przebywaé w budynkach Starostwa w godzinach:

1) 8% - 16" w poniedziatek;
2) 7%.15% od wtorku do piatku.

2. Starosta moze ustali¢ zarzadzeniem inne godziny obstugi klientow.

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

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

rownictwa Starostwa.



2. Fakt pozostawania na terenie Starostwa poza czasem pracy zgtasza sig niezwiocznie

w Wydziale Zarzadzania i Inwestycji.

ROZDZIAL Xi

Postanowienia koncowe.

§ 60. Spory kompetencyjne wynikie ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Sekretarz.
§ 61. 1. Komorki organizacyjne sktadajg wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu do Wy-
dziatu Zarzadzania i Inwestycjl.
2. Starosta zarzadzeniem:
1) okreéla komérke organizacyjng odpowiedziaing za realizacje zadan nie ujetych w Regula-
minie, do czasu jego aktualizacy,
2) moze okreslic inna, dostosowang do biezacych potrzeb podieglos¢ stuzbowa komorek or-

ganizacyjnych Starostwa.
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