I.

1)

2)
3)

Zatacznik do Uchwaty Nr L/376/2014
Rady Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego
z dnia 28 stycznia 2014r.

REGULAMIN

Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Kedzierzynie — Kozlu

1. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje wewngtrzna

St

arostwa Powiatowego w Ke¢dzierzynie — Kozlu oraz zadania 1 tryb pracy Starostwa.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
S)

Starostwie 1 pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe
w Kedzierzynie — Kozlu,

Kierowniku Starostwa — rozumie si¢ przez to Starost¢ Powiatu w Kedzierzynie —
Kozlu,

Wydziale — rozumie si¢ przez to wydziat Starostwa Powiatowego w Kedzierzynie —
Kozlu lub réwnorzedna jednostke organizacyjna Starostwa, dla ktorej ustalono inna
nazwe,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego,
Radzie 1 Zarzadzie — rozumie si¢ przez to odpowiednio Rade Powiatu Kedzierzynsko -
Kozielskiego 1 Zarzad Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego.

I1. Postanowienia ogolne

§2

Starostwo dziala w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym. (tekst jednolity z 2001r.
Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

Statutu Powiatu Kedzierzynsko — Kozielskiego,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Kedzierzynie — Kozlu ustalanego
Zarzadzeniem Starosty Powiatu,

4) niniejszego Regulaminu.

§3

Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu powolana do zapewnienia organom

Powiatu pomocy w wykonywaniu zadan.

§4

Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:

1) zadan wilasnych Powiatu,
2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,



4)

zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz wynikajacych z innych przepisow
prawa.

§5
Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikoOw, w rozumieniu
Kodeksu Pracy.
I11. Zasady kierowania praca Starostwa
§6

1. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest
Starosta.

2. Starosta realizuje zadania przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika Powiatu oraz
kierownikow wydziatow 1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb,
inspekeji 1 strazy wchodzacych w skiad powiatowej administracji zespolone;.

§7
Do zadan 1 kompetencji Starosty nalezy:

1) nadzorowanie i zarzadzanie organizacja pracy i realizacja zadan Starostwa,

2) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec pracownikoOw Starostwa
z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw jednostek organizacyjnych
Starostwa,

5) zwolywanie narad z udziatem kierownikow jednostek organizacyjnych Starostwa,

6) koordynowanie dziatalnosci wydziatow,

7) upowaznianie Wicestarosty, Sekretarza oraz innych pracownikéw Starostwa do
zalatwiania spraw 1 wydawania w jego 1imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaly
Rady Powiatu 1 Zarzadu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu,

9) peknienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej w Powiecie.

§8

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg.

2. Jezeli Starosta nie moze petni¢ obowiazkow shuzbowych, zakres zastgpstwa Wicestarosty
rozciaga si¢ na wszystkie zadania 1 kompetencje Starosty.

§9
1. Praca Starostwa kieruje Sekretarz Powiatu, pelniacy rownoczesnie funkcje Kierownika

Wydzialu Ogélno — Organizacyjnego, zapewniajac sprawne funkcjonowanie Starostwa,

a w szczegbdlnosci:

1) wlasciwa organizacj¢ pracy w zakresie terminowosci 1 toku wykonywania zadan
w Starostwie,

2) nadzorowanie opracowywania projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukturg
1 zasady dzialania Starostwa,



3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat 1 innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Starostwa w zakresie ustalonym przez Starostg,

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Powiatu jego zadania w $cisle okreslonym zakresie
wykonuje osoba upowazniona przez Sekretarza.

§10

Do zadan Skarbnika, pelniacego réwnoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu

Finansowo — Budzetowego, nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych obowiazkow wynikajacych z przepisOow prawa o finansach
publicznych oraz z zakresu rachunkowosci,

3) sporzadzenie projektu rocznego budzetu Powiatu 1 jego jednostek organizacyjnych oraz
przedkladanie projektéw budzetu jak 1 jego zmian do uchwalenia na sesjach Rady
Powiatu,

4) realizacja budzetu Powiatu 1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania oraz
informowanie organéw Powiatu o realizacji budzetu,

5) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowe;,

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych Powiatu,

7) windykacja nalezno$ci finansowych Powiatu,

8) sprawowanie nadzoru nad sluzbami finansowo — ksiggowymi Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu i strazy.

§11
Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Wydziatow Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu w ramach wewngtrznego podzialu zadah migdzy Starosta,
Wicestarosta, Sekretarzem 1 Skarbnikiem zostanie okreslone w odrgbnym Zarzadzeniu

Starosty.

IV. Struktura organizacyjna Starostwa

§ 12

W sklad Starostwa wchodza nastepujace Wydziaty oraz rownorz¢dne komorki
organizacyjne uzywajace nastgpujacej symboliki do oznakowania akt:

1) Wydziat Og6lno — Organizacyjny symbol OR
2) Wydzial Finansowo — Budzetowy symbol FN
3) Wydziat Komunikacji 1 Transportu symbol KM
4) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci symbol G
5) Wydziat Budownictwa 1 Architektury symbol BiA
6) Wydziat Promocji symbol PR
7) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa symbol SR
8) Zespodt Radcow Prawnych symbol RP



9) Rzecznik Prasowy symbol RZ

10) Wydziat Gospodarczy symbol WG
11)Wydziat Zarzadzania Kryzysowego 1 Zdrowia symbol WZKiZ
12) Audyt Wewngtrzny symbol AW
13)Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli symbol SK
14)Powiatowy Rzecznik Konsumentow symbol PRK
15)Wydziat Rozwoju Gospodarczego 1 Wspdipracy Zagranicznej symbol WRGWZ
16) Inspektor ds. BHP symbol BHP
§13

Wydzialami Starostwa kieruja kierownicy na zasadach jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnos$ci za wyniki pracy Wydziatu.

§14
Praca Zarzadu Powiatu kieruje Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu.
§15

1. W Wydziale, w ktérym ustalono zastgpcg, w przypadku nieobecnosci kierownika
Wydziatlu jego obowiazki petni zastgpca.
2. Kierownik Wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastgpcy, powierza zastgpstwo
na czas swej nieobecnosci jednemu z pracownikow.
3. Powierzenie zastgpstwa musi by¢ uzgodnione z nadzorujacym czionkiem Zarzadu lub
Sekretarzem.
§ 16

Wydzialy dziela si¢ na samodzielne stanowiska pracy.
§17

1. Organizacj¢ wewngtrzng Wydziatow, a w szczegdlnosci:
1) liczbg etatow,
2) ustalanie zastepcy i1 zakres powierzonych zadan,
okresla Starosta.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow Wydziatow okreslaja ich kierownicy.
3. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjgcie powierzonego zakresu
CZynnosci.
4. Zakres czynnos$ci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

V. Zadania i uprawnienia wspolne dla wszystkich
kierownikow wydzialow Starostwa

§18

1. Kierownicy Wydziatoéw prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan oraz kompetencji
Zarzadu 1 Starosty.

2. Odpowiadaja wobec Starosty i1 Zarzadu za prawidtowe i1 zgodne z prawem wykonywanie
zadan, jak 1 otrzymywanych polecen stuzbowych.



. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady Powiatu, Zarzadu
1 Starosty, kierownicy Wydzialow dziataja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do
kierowanego przez nich Wydziatu.

§19

. Kierownicy Wydziatbw 1 ich zastgpcy sa upowaznieni na podstawie pisemnego
upowaznienia do zalatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan Wydziatu.

. Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pismie.

. Na wniosek kierownika Wydzialu upowaznienie moze by¢ udzielone poszczegdlnym
pracownikom. Przepis ust 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. Rejestr upowaznien prowadzi Wydziat Ogdlno — Organizacyjny.

§ 20

. Do podstawowych zadan kierownikdw wydzialow nalezy realizacja zadan Starosty

z zakresu administracji samorzadowej w Powiecie, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie wykonywania zadan wydzialu wynikajacych z przepisOw prawa,
zarzadzen 1 polecen Starosty, uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu oraz sprawowanie
kontroli zarzadczej w tym zakresie,

2) zapewnienie opracowania programéw i plandéw zadan nalezacych do wydziatu,

3) opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgsci dotyczace;]
zadan Powiatu,

4) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych ze S$rodkéw bedacych do
dyspozycji wydziahu,

5) zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czgs$ci dotyczace]
wydziatu,

6) przygotowanie projektow aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady 1 jej komisji,

7) przygotowanie dla potrzeb Starosty 1 Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie 1 jej
komisjom projektow sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan
nalezacych do kompetencji wydziatu,

8) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci wydziatu,

9) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci wydziatu,

10)zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa,

11)zapewnienie przestrzegania w wydziale ochrony informacji niejawnych,

12)wykonywanie natozonych zadan obronnych oraz wspdidziatanie w zakresie akcji
kurierskiej,

13)wspoldziatanie z innymi wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
shuzbami, inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadah Powiatu, a takze
z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym, organami administracji rzadowej
1 samorzadowej, innymi jednostkami realizujacymi zadania spoteczno — gospodarcze
na rzecz Powiatu oraz organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dzialalnos¢
pozytku publicznego,

14)rozpatrywanie, zatatwianie w porozumieniu z Wydzialem Ogodlno — Organizacyjnym
interpelacji 1 wnioskow radnych,



15)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostg kontroli i instruktazu w jednostkach
realizujacych zadania na mocy porozumien,

16)prowadzenie kontroli wewngtrznej w wydziatach, jako:
- kontroli funkcjonalnej, stanowiacej element biezacego nadzoru shizbowego

sprawowanego przez bezposrednich zwierzchnikow,
- kontroli instytucjonalnej przeprowadzanej przez wydzialy w zakresie swojej
wilasciwosci,

17)wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Powiatu,

18)udzielanie we wspotdziataniu z rzecznikiem prasowym Starostwa srodkom masowego
przekazu informacji o dziatalnosci 1 zamierzeniach administracji samorzadowe;,
przekazywanie informacji do BIP,

19)reagowanie na krytyke prasowa 1 wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy
wydziatu,

20)usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy wydziatu,

21)prowadzenie obstugi techniczno — biurowej zespotdw, komisji 1 innych ciat
kolegialnych o charakterze orzekajacym i opiniodawczo — doradczym powotywanych
przez Staroste,

22)opracowywanie danych statystycznych dla potrzeb GUS,

23)wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania 1 zwalczania skutkow klesk
zywiotowych, katastrof, awarii, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym
zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi
ustalonymi w Planie operacyjnego funkcjonowania Powiatu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny 1 poleceniami Starosty,

24)wspoldziatanie z Powiatowym Zespoltem Zarzadzania Kryzysowego 1 Wydziatem
Zarzadzania Kryzysowego 1 Zdrowia w zakresie organizacyjno-planistycznym
1 w czasie prowadzenia akcji ratowniczych we wszystkich fazach reagowania
kryzysowego zgodnie z Planem Reagowania Kryzysowego. Udzial w pracach
zespotow 1 grup w zakresie ochrony ludnosci przed zagrozeniami,

25)przygotowanie 1 przekazywanie kierownikowi WZKiZ niezbgdnych informacji do
decyzji Starosty w zakresie ochrony ludnos$ci na obszarze Powiatu,

26)sporzadzanie wykazu majatku Powiatu 1 Skarbu Panstwa zniszczonego w wyniku
klesk zywiolowych,

27)udziat w pracy komisji powolanej przez Zarzad Powiatu do ustalania szkod majatku
Powiatu 1 Skarbu Panstwa zniszczonego w wyniku klgsk zywiolowych oraz zlecanie
ich wyceny dla potrzeb sprawozdawczosci 1 dziatan na rzecz jego odtworzenia, wg
ustalonych ,,Zasad i procedur ustalania szkdd 1 szacowania strat spowodowanych przez
klgski zywiotowe oraz ubiegania si¢ przez samorzady o dofinansowanie zadan
wlasnych w dziedzinie remontow 1 odbudowy uszkodzonych Iub zniszczonych
obiektow uzytku publicznego.

. Interesanci przyjmowani sa przez kierownikdw wydzialow, ich zastgpcow 1 przez

pracownikoOw codziennie w godzinach pracy.

. Pracownicy winni obstugiwa¢ interesantow bez niepotrzebnej zwloki, uprzejmie,

udzielajac wyczerpujacych wyjasnien 1 zatatwiajac sprawy w sposob wnikliwy

1 bezstronny.

. Postow na Sejm, Senatoréw, Radnych 1 przedstawicieli samorzadow mieszkancow nalezy

przyjmowac w pierwszej kolejnosci.

. Informacje ogodlnodostgpne sa udzielane interesantom ustnie. Przepisy powyzsze nie

naruszaja obowigzku udzielania informacji 1 wyjasnien na pisSmie, gdy wynika to

z przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.



IL.

Informacji nalezy udziela¢ réwniez telefonicznie. Jezeli jednak jej tres¢ dotyczy sprawy
indywidualnej, zalatwianej przez Starostwo, informacji mozna udziela¢ tylko wtedy, gdy
nie ma watpliwosci, ze interesantem jest strona lub jego pelnomocnik.

Informacje udzielane interesantom nie moga narusza¢ przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.

Informacje udzielane przez wydzialy nie moga narusza¢ przepisow o ochronie danych
osobowych.

VI .Organizacja wewnetrzna i zadania wydzialow Starostwa

§21

Wvydzial Ogé6lno — Organizacyijny

Wydziatlem Ogdlno — Organizacyjnym kieruje Sekretarz Powiatu przy pomocy jednego
zastepcy kierownika wydzialu, ktory peini jednoczesnie rolg petnomocnika ochrony
danych osobowych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ogdlno — Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie obstugi Rady, Zarzadu 1 Starosty:

1) obshiga kancelaryjno — biurowa 1 merytoryczna Rady 1 jej komisji,

2) obstuga posiedzen Zarzadu:
a) sporzadzanie protokotow,
b) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu i przekazywanie ich do BIP,
c) przesylanie materialow cztonkom Zarzadu,
d) wspolpraca z kierownikami wydzialdw Starostwa oraz z kierownikami

jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji decyzji Zarzadu Powiatu,

3) koordynowanie prac zwiazanych z realizacja aktow prawnych Zarzadu 1 Starosty,

4) prowadzenie Sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Sekretarza,

5) zbieranie i opracowywanie materialow dla potrzeb Zarzadu i Starosty,

6) ewidencjonowanie 1 przekazywanie wlasciwym jednostkom do realizacji
interpelacji 1 wnioskow radnych,

7) prowadzenie zbiorow oswiadczen majatkowych skladanych przez radnych,
cztonkéw Zarzadu, kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownikow
wydziatéw Starostwa oraz oséb wydajacych decyzje w imieniu Starosty,

8) prowadzenie zbioréw oswiadczen 1 korzysci majatkowych.

2. W zakresie organizacji 1 funkcjonowania Starostwa:

1) opracowywanie projektow statutu, regulaminu Starostwa oraz wprowadzanie zmian
do tych aktow — wspolpraca w przedmiotowym zakresie z kierownikami
wydziatow,

2) opracowywanie innych regulamindw dotyczacych funkcjonowania Starostwa
migdzy innymi: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania pracownikow
Starostwa, regulaminu dotyczacego przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw Starostwa, regulaminu gospodarowania $rodkami
z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

3) prowadzenie zbioru uméw 1 porozumien zawieranych przez Powiat z organami
administracji panstwowej lub samorzadowe] oraz w zakresie realizacji zadan
powiatu i monitorowanie ich wykonania,



4) przygotowywanie aktow normatywnych, uméw, porozumien we wlasciwym
formacie 1 oglaszanie ich w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Opolskiego,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego oglaszanych w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa Opolskiego,

6) przygotowywanie upowaznieh wydawanych w imieniu Starosty badz Zarzadu
Powiatu,

7) prowadzenie ewidencji upowaznien wydawanych przez Staroste: Wicestaroscie,
poszczeg6lnym cztonkom Zarzadu Powiatu, pracownikom starostwa, powiatowych
shuzb, inspekcji 1 strazy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu do
zalatwiania w jego imieniu okre$lonych spraw w szczegodlnosci do wydawania
decyzji administracyjnych,

8) prowadzenie zbioru protokotdéw  kontroli zewngtrznych  prowadzonych
w Starostwie oraz monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej funkcjonowania Starostwa —
wspolpraca z GUS,

10)prowadzenie sprawozdawczo$ci o zatrudnieniu o0sO6b niepetnosprawnych —
wspolpraca z PFRON,

11)zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy 1 funkcjonowania Starostwa poprzez
biezaca wspoOtpracg z kierownikami wydziatdw Starostwa, organizacje spotkan,
narad i szkolen,

12)przekazywanie do realizacji wlasciwym wydzialom zadan wynikajacych
z niepublikowanych aktow prawnych,

13)wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego oraz administracja specjalna,

14)udzielanie instruktazu oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan
powierzonych Prezydentowi 1 Wojtom Gmin Powiatu,

15)prowadzenie rejestru i zbioru uchwat, zarzadzen 1 innych przepisow wydawanych
przez Starostg, Rad¢ Powiatu, Zarzad Powiatu,

16)naliczanie comiesigcznych diet Radnym Powiatu za pracg w Radzie - sporzadzanie
listy wyptat,

17)obshuga programu kadrowego, prowadzenie calosci spraw kadrowych, m.in.:

a) obstuga zatrudnienia pracownikow Starostwa Powiatowego,

b) obshuga zatrudnienia kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

c) prowadzenie akt osobowych osob zatrudnionych,

d) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych,

e) wspolpraca z SP ZOZ w zakresie badan lekarskich w zakresie medycyny pracy,
f) ewidencja irozliczanie czasu pracy,

18)wydawanie delegacji 1 prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

19)prowadzenie spraw socjalno-bytowych zatatwianych w ramach zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw Starostwa przy wspdipracy
z Wydziatem Finansowo-Budzetowym 1 Wydziatem Gospodarczym,

20)obstuga zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy,

21)prowadzenie centralnej ewidencji pracowniczej,

22)prowadzenie spraw odznaczen panstwowych medali, odznak wojewodzkich
i1 resortowych dla pracownikow Starostwa Powiatowego,

23)zalatwianie spraw, sporow, roszczen 1 skarg wynikajacych ze stosunku pracy,

24)organizowanie szkolenia, ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikoOw Starostwa,



25)wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy
w Starostwie,

26)wspolpraca z uczelniami w zakresie organizacji praktyk w Starostwie,

27)prowadzenie rejestru umow zlecen,

28)koordynacja dziatan w zakresie informatyki w Starostwie:

a) odpowiadanie za funkcjonowanie sieci teleinformatycznych,

b) realizacja zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

c) prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania zasad 1 Wwymagan
bezpieczenstwa sieci,

29)organizacja 1 obsluga przyje¢ interesantbw — prowadzenie dokumentacji ustalen
1 wspdlpraca z kierownikami wydzialow oraz z kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu,

30)rozpatrywanie i zatatwianie skarg 1 wnioskow:

a) prowadzenie pelnej dokumentacji skarg i wnioskow,

b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Starostwa,

c) wspolpraca z kierownikami wydzialdow Starostwa, kierownictwem jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz Rada Powiatu w zakresie zalatwiania skarg
1 wnioskow,

d) opracowywanie analizy rozpatrywania i1 zalatwiania skarg 1 wnioskéw dla
potrzeb Opolskiego Urzgdu Wojewddzkiego oraz Komisji Rewizyjnej Rady
Powiatu,

e) biezaca kontrola terminowego zalatwiania skarg 1 wnioskow,

31)prowadzenie kancelarii Starostwa m. in.:

a) odbieranie 1 wysylanie przesytek i1 korespondencji w urzedzie pocztowym,

b) rejestracja przesytek wplywajacych do Starostwa metoda elektroniczna oraz
sporzadzanie skanow dokumentow,

c) prowadzenie rejestru pism wychodzacych w formie elektronicznej,

d) rozdzial 1 powielanie zadekretowanej korespondencji 1 przesylek na
poszczegbdlne komorki organizacyjne Starostwa,

e) prowadzenie biezacej obstugi centrali telefonicznej Starostwa w zakresie
faczenia rozmow 1 udzielania informacji telefonicznych,

32)zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

33)obstuga skrzynki odbiorczej BIP,

34)przetwarzanie informacji publicznej w forme¢ wskazana we wniosku interesanta,
35)obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;,

36) prowadzenie archiwum zakladowego m. in.:

a) przejmowanie akt z poszczegdlnych wydzialdw Starostwa 1 sprawdzanie
poprawnosci kwalifikacji dokumentow zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

b) wspodlpraca z archiwum panstwowym w zakresie zdawania akt kat. A do
archiwum panstwowego,

c) brakowanie coroczne akt kat. B,

37) prowadzenie ksiggowych drukow Scistego zarachowania w zakresie prowadzonych
spraw oraz ich zabezpieczenie.

§ 22

Wvydzial Zarzadzania Kryzysowego i Zdrowia

1. Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i1 Zdrowia kieruje Kierownik, ktory petni
jednoczesnie funkcj¢ pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
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2. Do zadan Wydzialu w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie obrony cywilne;j:

1) prowadzenie dzialalnos$ci planistycznej 1 prac organizacyjnych,

2) ustalenie zadan w zakresie OC dla organéw samorzadowych, instytucji, shuzb
1 inspekcji powiatowych,

3) dokonywanie oceny stanu przygotowan OC na terenie Powiatu oraz podejmowanie
przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan obrony cywilnej,

4) opracowywanie planu obrony cywilnej Powiatu i1 uzgadnianie planéw obrony
cywilnej gmin,

5) zapewnienie dzialania systemu wykrywania 1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) przygotowanie i1 nadzorowanie organizacji ewakuacji ludnosci oraz prowadzenia
akcji ratunkowych,

7) planowanie 1 koordynowanie przygotowania pomocy lekarskiej i spotecznej dla
poszkodowanej 1 ewakuowanej ludnosci,

8) przygotowanie Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki Zdrowotne] oraz
Oddzialu  Ratownictwa Medycznego do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowane;j,

9) koordynowanie organizacji ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych przed srodkami
razenia na terenie Powiatu,

10)wspotpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa 1 z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

11)kontrola realizacji zadan obrony cywilnej oraz koordynacja 1 kierowanie
dziatalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej
gmin,

12)przygotowanie ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

13)ustalanie i1 aktualizacja wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcoOw 1 innych
jednostek  organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujacych na terenie Powiatu, przewidzianych do prowadzenia przygotowan
1 realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilne;.

W czasie zagrozenia bezpieczenstwa:

1) wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie 1 alarmowanie,

2) koordynowanie ewakuacji i przyjecia ludnosci,

3) koordynowanie prowadzenia akcji ratunkowych,

4) koordynowanie 1 nadzor nad udzielaniem poszkodowanym pomocy medycznej,
zakwaterowania 1 Zywnosci,

5) nadzor nad organizowaniem ochrony plodoéw rolnych zwierzat gospodarskich,
zywnosci 1 pasz, a takze uje¢ wody pitnej,

6) koordynowanie organizacji ochrony débr kultury przed srodkami razenia oraz
ewakuacja tych dobr,

7) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratunkowych,

8) dorazne przywracanie dzialania niezb¢dnych shuzb uzytecznosci publicznej, w tym
pomoc w budowie 1 odbudowie awaryjnych uje¢ wody pitnej,

9) dorazna pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzadku w strefach dotknigtych
kleskami,

10)wspotdziatanie z organami sit zbrojnych w zakresie czasowego pobytu, lub
organizowania rejondw obrony na obszarze Powiatu,
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11)koordynowanie przygotowania i zapewnienia niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych.
II. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1. W czasie planowania i zapobiegania:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja przedsigwzig¢ planistycznych zwiazanych z opracowaniem,
aktualizacja 1 weryfikacja Powiatowego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz
jego zgodnosci z ,Planem operacyjnym funkcjonowania Powiatu
Kedzierzynsko - Kozielskiego na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu polityczno — militarnego 1 wojny” 1 ,,Planem
operacyjnym ochrony przed powodzia Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego”,
planowanie wsparcia organow kierujacych dzialaniami na szczeblu gmin,

udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego, tworzenia
warunkow do skutecznego zarzadzania bezpieczenstwem przez odpowiedzialne
organy administracji,

zapewnienie warunkOw shuzacych koordynacji dzialtan w razie zdarzen
kryzysowych, w tym koordynacji prac zwiazanych z organizacja systemu
zarzadzania kryzysowego,

gromadzenie i aktualizacja odpowiednich baz danych i innych narze¢dzi,
wspoldzialanie z  wlasciwymi  komorkami  administracji  rzadowej
1 samorzadowej zajmujacymi si¢ reagowaniem w zdarzeniach kryzysowych
w zakresie wymiany informacji o mozliwych zagrozeniach 1 procedurach
postgpowania z chwila ich wystapienia,

organizacja, opracowanie i aktualizacja dokumentacji zespotow doradczych,
zespolu reagowania kryzysowego, zespotu do spraw ewakuacji 1 przyjgcia
ludnos$ci - wspomagajacych podejmowanie decyzji w sytuacjach zagrozen,
katastrof badz kryzyséw,

gromadzenie danych dotyczacych systemu lacznosci przewodowe;j
1 bezprzewodowej, wywotan, dysponowania, dziatan ratowniczych na miejscu
zdarzenia 1 poza miejscem zdarzenia, skutkow zdarzenia, wspoldzialania
z podmiotami spoza systemu (KP PSP, KP Policji) oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi — stuzbami,

udzial w prowadzonych przez WBiZK OUW i prowadzenie z gminami Powiatu
treningdw Systemu Wykrywania i Alarmowania,

10)opracowanie projektow zarzadzen Starosty, Regulaminu oraz planu pracy

Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, sktadu osobowego Zespotu,

11)wspolpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkow do

koordynacji dziatah w zakresie udzielania pomocy humanitarne;j.

2. W czasie zagrozenia sytuacja kryzysowa - reagowania i odbudowy:

1)

2)

3)

4)

W celu realizacji zadan zwiazanych z reagowaniem i1 usuwaniem skutkow
zagrozen na potrzeby zarzadzania kryzysowego Wydziat tworzy Powiatowe
Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

wspoldziatanie z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Opolskiego,
organami samorzadowymi mediami 1 innymi instytucjami w zakresie
informowania, ostrzegania 1 alarmowania o zagrozeniu,

wspoldzialanie 1 koordynowanie realizowanych przedsigwzi¢é¢ przez organa
samorzadowe, instytucje i shuzby na obszarze Powiatu,

przygotowanie projektow zarzadzen Starosty wprowadzajacych stanu
ostrzegawczy 1 alarmowy w sytuacji zagrozen obejmujacych obszar, co
najmniej dwoch gmin,

11



5) zbieranie, sprawdzanie, przetwarzanie 1 przekazywanie informacji dotyczacych
sytuacji nadzwyczajnych,

6) koordynacja dziatan ratowniczych w zakresie dysponowania sit i srodkow na
podstawie informacji kierujacego dzialaniem ratowniczym lub koordynatora
medycznych dziatan ratowniczych,

7) wspoldziatanie z Prezydentem Miasta; Wojtami Gmin 1 Komendantem
Powiatowym PSP, Komendantem Powiatowym Policji, powiatowymi shuzbami
1 inspekcjami w pozyskiwaniu informacji o =zagrozeniach 1 podjetych
dzialaniach,

8) wspotdziatanie z podmiotami ratowniczymi spoza obszaru chronionego
spowodowanym rodzajem lub skala zagrozenia,

9) wspoldziatanie z sasiadujacymi powiatami w zakresie wymiany informacji
0 zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

10)koordynowanie systemu powiadomien 1 ostrzegania oraz alarmowanie ludnosci
przez organa samorzadowe,

11)koordynowanie ewakuacji i przyjgcia ludnosci z terendw zagrozonych, pomoc
w zabezpieczaniu ewakuowanej ludnosci,

12)analiza przebiegu dziatan ratowniczych, aktualizacji planu reagowania
kryzysowego, a w szczeg6lnosci zasad postgpowania 1 wyposazania shuzb
reagowania,

13)wystgpowanie z wnioskami o nalozenie obowiazku $wiadczen osobistych
1rzeczowych dla celow udzielania pomocy osobom poszkodowanym,

14)przygotowanie projektow zarzadzen Starosty w sprawie ograniczen wolnosci
1 praw czlowieka 1 obywatela po wprowadzeniu stanu klgski zywiotowej,

15)wystgpowanie z prosba do Wojewody o wnioskowanie do Rady Ministrow
celem objgcia gmin Powiatu stanem klgski zywiotowej,

16)wystegpowanie z wnioskami do Wojewody o wsparcie dzialan pododdziatami sit
zbrojnych w celu zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia.

III. W zakresie spraw obronnych:

1) realizacja okreslonych przez Wojewodg szczegdlowych kierunkow dziatania
w zakresie realizacji zadan obronnych,

2) przygotowywanie propozycji decyzji Starosty do kierowania realizacja
przedsigwzi¢¢ zwiazanych z podwyzszaniem gotowos$ci obronnej panstwa na
obszarze Powiatu,

3) realizacja przedsigwzig¢ niezbgdnych dla zabezpieczenia mobilizacji jednostek
wojskowych 1 wykonywania §wiadczen na rzecz obrony,

4) realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowisk kierowania
w zasadniczym i1 zapasowym miejscu pracy,

5) koordynacja wykorzystania miejscowych sit 1 srodkéw na potrzeby obronnosci
panstwa 1 obszaru Powiatu (w tym ochrony ludno$ci oraz dobr materialnych
1 kultury przed S$rodkami razenia, jak rOwniez niesienia pomocy
poszkodowanym),

6) organizacja 1 prowadzenie szkolen 1 ¢wiczen obronnych z kierownikami
wydzialow, kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu, powiatowych
shuzb, strazy 1 inspekcji,

7) wspoldziatanie z organem administracji wojskowej (WKU) w zakresie
organizacji Akcji Kurierskiej na obszarze Powiatu,

8) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej,

9) wystgpowanie z wnioskami do Wojskowego Komendanta Uzupetien
o przeznaczenie do funkcji kuriera,
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10)wystgpowania z wnioskami do Prezydenta Miasta Kedzierzyna — Kozla
1 wojtow gmin z terenu Powiatu o nalozenie obowiazku §wiadczen osobistych
1rzeczowych dla potrzeb akcji kurierskiej,

11)wspoltdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
OUW oraz organami gmin w zakresie realizacji zadan dorg¢czania dokumentow
powotania, wezwan imiennych i obwieszczen,

12)organizowanie 1 prowadzenie treningéw akcji kurierskiej,

13)realizacja zadan w zakresie ¢wiczebnego uzupetniania sit zbrojnych,

14)wykonywanie zadan sprawozdawczych 1 rozliczeniowych,

15)opracowanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie
wojny,

16)koordynacja opracowania, aktualizacji 1 realizacja w Wydzialach Starostwa
zadan operacyjnych ustalonych w POFP,

17)organizowanie systemu statych dyzurow, przygotowanie 1 aktualizacja
dokumentacji Statego Dyzuru Starosty,

18)organizowanie 1 prowadzenie szkolen zespotdéw 1 0sob funkcyjnych Starostwa
Powiatowego w zakresie obowiazkow wynikajacych z zadan w procesie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa 1 w czasie wojny,

19)planowanie zakresu i trybu wsparcia 1 pelienie roli powiatowego punktu
kontaktowego w ramach HNS /Zadan Panstwa - Gospodarza,

20)organizacja i prowadzenie treningdw systemu statych dyzurdéw z terenu powiatu
oraz udziat w treningach organizowanych przez WBiZK OUW.

21)organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;.

W czasie mobilizacji 1 wojny:

1) organizowanie dorgczania dokumentow powotania, wezwan do wykonywania
swiadczen oraz obwieszczen o mobilizacji sit zbrojnych do organdw gmin,

2) rozliczanie dorgczania dokumentow powotania,

3) organizowanie 1 wspoOldzialanie z oddziatami sit zbrojnych w doraznym
zaopatrzeniu,
W czasie przemarszu, czasowego pobytu lub organizacji rejonu obrony,

4) uzupehianie jednostek wojskowych w wyniku podniesionych strat.

. Do zadan Wydziatu w zakresie zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor =zalozycielski nad Samodzielnym Publicznym Zespolem Opieki
Zdrowotnej w Kedzierzynie-Kozlu,

2) przygotowywanie materialow do tworzenia, przeksztalcania 1 likwidacji
zaktadu opieki zdrowotne;j,

3) zalatwianie interwencji 1 wnioskow mieszkancow Powiatu Kedzierzynsko-
Kozielskiego zwiazanych z funkcjonowaniem stuzby zdrowia,

4) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji zezwalajacych na sprowadzanie zwlok
z zagranicy we wspolpracy z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Kedzierzynie-Kozlu na wnioski uprawnionych zaktadow pogrzebowych,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu
zakazen 1 chorob zakaznych u ludzi, w tym uaktualnianie i przekazywanie
Wojewodzie Opolskiemu danych do ,,Wojewddzkiego planu dziatania na
wypadek wystapienia epidemii”,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych oraz przepisow wykonawczych tej ustawy,
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7) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Narodowego Programu Zdrowia tj.:
promocja zdrowego stylu zycia, profilaktyka prozdrowotna, oraz zwalczaniem
patologii spofecznych w tym: uzaleznien alkoholowych, narkomanii, bulimii,
anoreksji 1 sterydow w tym: wspdlpraca z pedagogami szkot
ponadgimnazjalnych i szkoly specjalne;,

8) opracowywanie rocznego planu pracy 1 dyzuréw aptek ogdlnodostepnych
dziatajacych w Powiecie Kedzierzynsko - Kozielskim,

9) wspolpraca z podmiotami medycznymi podstawowej opieki zdrowotnej
1 specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej z terenu Powiatu
Kedzierzynsko-Kozielskiego,

10)wspotpraca z gabinetami stomatologicznymi funkcjonujacymi na terenie
Powiatu,

11)opracowywanie Powiatowego Planu Zdarzen Radiacyjnych oraz danych do
Wojewddzkiego Planu Ratownictwa Medycznego,

12)wspolpraca z Opolskim Oddziatem Wojewodzkim Narodowego Funduszu
Zdrowia w Opolu, Opolskim Urzgdem Wojewo6dzkim, Opolskim Urzedem
Marszatkowskim w zakresie ochrony zdrowia,

13)wydawanie wnioskow NFZ serii E-KUZ potwierdzajacych posiadanie
ubezpieczenia zdrowotnego dla 0s6b wyjezdzajacych za granice,

14)opracowywanie Powiatowego Planu Przygotowania Publicznej 1 Niepubliczne;j
Stuzby Zdrowia na Potrzeby Obronne Panstwa,

15)wydawanie decyzji o przekazywaniu zwlok uczelniom wyzszym do celow
naukowych,

16)realizacja szkolen z innych dziatan zwiazanych z profilaktyka prozdrowotna
1 promocja zdrowia,

17)opracowanie i aktualizacja ,,Planu dystrybucji preparatow jodowych na terenie
Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego”.

18)opracowywanie 1 aktualizacja Powiatowego planu przygotowywania
podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

19)opracowanie 1 aktualizacja Powiatowego planu zastgpczych miejsc szpitalnych
irealizacja zadan zgodnie z wytycznymi Wojewody Opolskiego.

§ 23

Audyvt Wewnetrzny

. Audytor Wewngtrzny podlega bezposrednio Staroscie Powiatu, ktory zapewnia

organizacyjna odrgbno$s¢ wykonywania przez niego zadan okreslonych w ustawie

o finansach publicznych.

. Audyt Wewngtrzny jest dziatalnoscia niezalezna 1 obiektywna, ktorej celem jest

wspieranie Starosty Powiatu w realizacji celow 1 zadan przez systematyczna oceng

adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

. Audytem Wewngtrznym objgte sa wszystkie wydzialy 1 samodzielne stanowiska

Starostwa Powiatowego oraz powiatowe jednostki organizacyjne.

. Do zakresu dziatania Audytora Wewngtrznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie, w porozumieniu ze Starosta Powiatu, rocznego planu audytu
wewngtrznego opartego na przeprowadzonej analizie ryzyka, w terminie wynikajacym
Z przepisOw prawa,

2) prowadzenie, na podstawie zatwierdzonego planu, audytu wewngtrznego,
obejmujacego swoim zakresem ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznosci 1 efektywnosci

14



systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka,

a w szczegbdlnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci 1 rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych 1 finansowych,

b) oceng procedur 1 praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

C) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz
programow, strategii 1 standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

d) oceng zabezpieczenia mienia,

e) oceng efektywnosci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

f) przeglad programéw 1 projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
jednostki z planowanymi wynikami 1 celami,

g) ocen¢ dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli,

3) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu poza rocznym planem
audytu,

4) sporzadzanie sprawozdan z audytdéw wewngtrznych oraz innych dokumentéw
niezbednych do rzetelnego 1 zgodnego z przepisami prawa udokumentowania
przebiegu 1 wynikow przeprowadzonych zadan audytowych,

5) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych dla oceny dzialan podjetych w celu
realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego,

6) wykonywanie czynnosci o charakterze doradczym, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,

7) opracowywanie oraz przedstawianie Staroscie Powiatu, sprawozdania z wykonania
planu audytu za rok poprzedni, w terminie wynikajacym z przepisOw prawa,

8) prowadzenie statych i biezacych akt audytu,

9) opracowywanie ocen przebiegu 1 skutecznosci kontroli przeprowadzanych przez
Wydzialy Starostwa na podstawie przedlozonych przez Kierownikow Wydziatow
sprawozdan,

10) wspoldziatanie z zewngtrznymi organami kontroli.

§ 24

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli

. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad stosowaniem przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej w wydziatach Starostwa,

2) prowadzenie biezacej, doraznej, problemowej, kompleksowej 1 sprawdzajacej kontroli
wydziatéw Starostwa oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) sprawowanie funkcji koordynacyjnej kontroli wykonywanych przez wydziaty
Starostwa,

4) na polecenie Starosty — kontrola posiadania przez jednostki organizacyjne
wymaganych wewngtrznych aktow normatywnych, dostosowanych do aktualnych
wymogow prawnych,

5) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i1 dokonywania wydatkow wydziatow
Starostwa 1 podlegtych jednostek organizacyjnych,

6) badanie 1 porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia Srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych
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1 dokonywania wydatkow ze §rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkow publicznych,

7) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej i1 stosowanie procedur, o ktérych mowa
w pkt 5,

8) sporzadzanie  zbiorczych  plandw  kontroli  Starostwa  oraz  informacji
o niezrealizowanych zadaniach,

9) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji budzetowych.

. Prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu nastgpuje

zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz innymi przepisami.

. Prowadzenie kontroli nastgpuje zgodnie z odrgbnymi przepisami w jednostkach, dla

ktorych Powiat jest organem zalozycielskim oraz w jednostkach spoza sektora finansow

publicznych realizujacych zadania wiasne Powiatu.

. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wspotdziala z zewngtrznymi organami kontroli na

podstawie odrgbnych przepisow.

§ 25

Wvydzial Finansowo — Budzetowy

. Wydziatem Finansowo — Budzetowym kieruje Skarbnik Powiatu przy pomocy jednego

zastepcey.

. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) obshuga finansowo — ksiggowa Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

2) analiza wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu lub pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Starostwa 1 Powiatu,

3) opracowywanie projektow zarzadzen wewnegtrznych wydawanych przez Staroste
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Starostwa,

4) dokonywanie kontroli wewngtrznej obejmujace;j:
a) biezaca 1 sprawdzajaca kontrolg finansowa,
b) sprawdzajaca kontrolg operacji gospodarczych Starostwa stanowiacych przedmiot

ksiggowosci,

5) dekretowanie, numerowanie oraz ksiggowanie dowodow ksiggowych,

6) windykacja nalezno$ci oraz pokrywanie zobowiazan,

7) sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych podlegajacych umorzeniu
w okresie dtuzszym jak rok budzetowy,

9) nadzor nad windykacja naleznosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia lub
prekluzji,

10)prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochodow 1 naleznosci budzetowych,

11)kontrola gospodarki kasowe;j,

12)prowadzenie ksiggowych drukdéw scislego zarachowania w zakresie prowadzonych
spraw oraz ich zabezpieczenie,

13)sporzadzanie list platniczych w zakresie wynagrodzen, zasitkoOw z ubezpieczenia
spolecznego, naliczanie z zaktadowego funduszu nagrdd i1 innych wg poszczegdlnych
rodzajow klasyfikacji budzetowe;,

14)obliczanie podatku dochodowego i rozliczenia ich z Urzegdem Skarbowym,

15)prowadzenie dokumentacji 1 obliczanie $wiadczeh z ubezpieczenia spolecznego
/zasitki chorobowe, rodzinne, opiekuncze, porodowe, pogrzebowe, wychowawcze,
pielgegnacyjne, §wiadczenia rehabilitacyjne, wyroOwnawcze 1 inne/
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16)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen, podatkow 1 sktadek ZUS
pracownikow,

17)rozliczenie krajowych 1 zagranicznych kosztow podrozy,

18)rozliczanie inwentaryzacji,

19)wyptacanie nalezno$ci za wykonane $wiadczenie osobiste i1 ryczaltu za uzywanie
przedmiotu $wiadczenia rzeczowego z chwila ich zakonczenia na podstawie wezwania
do wykonania $§wiadczenia w oparciu o obowiazujace przepisy i1 procedury oraz
o przedstawione zestawienie przez WZKiZ,

20)nadzoér nad stosowaniem ustawy o podatku VAT w jednostkach organizacyjnych
Powiatu,

21)koordynowanie czynnosci zwiazanych z opodatkowaniem podatkiem VAT w celu
zlozenia prawidtowej zbiorczej deklaracji VAT w imieniu Powiatu.

§ 26

Wydzial Gospodarczy

Wydzialem Gospodarczym kieruje Kierownik.

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie materialno-technicznych warunkéw pracy Starostwa,

2) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w Starostwie i ochrona budynkow,

3) prenumerata przepisOw prawnych, czasopism oraz wydawnictw fachowych,

4) gospodarka pieczeciami,

5) przeprowadzanie inwentaryzacji w Starostwie,

6) rozliczanie kart drogowych, zuzycia paliwa 1 ogumienia samochodu stuzbowego,

7) organizowanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane oraz
prowadzenie ewidencji zamowien publicznych we wspotdziataniu z kierownikami
wydziatow,

8) rozliczanie rozmow telefonicznych,

9) nadzor nad prowadzeniem niezbgdnych prac gospodarczych wykonywanych przez
pracownikoOw obstugi w celu utrzymania obiektu w ciaglym ruchu,

10)sprawdzanie faktur otrzymywanych przez Starostwo pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz akceptowanie pod wzgledem merytorycznym zakresu
prowadzonych spraw,

11)prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 iloSciowo-wartosciowej pozostatych $rodkow
trwatych,

12)gospodarowanie mieniem Powiatu w zakresie terminowego sporzadzania umow
najmu, uzyczenia, naliczania kosztéw eksploatacji, przeprowadzania remontdéw itp.,
biezace przekazywanie materialow w tym zakresie dla Wydzialu Finansowo-
Budzetowego celem terminowego wystawiania faktur VAT oraz stosowanie w tym
zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych,

13)rozliczanie przeprowadzonych inwestycji 1 remontoéw pod katem ich prawidtowosci
oraz przygotowywanie dokumentéw dla celow ewidencjonowania zgodnego
z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi s$rodkow trwatych, w tym rowniez
dokonywanie likwidacji majatku trwalego oraz przedkladanie w tym =zakresie
stosownych dokumentéw do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

14)ubezpieczanie mienia Powiatu oraz dbatos¢ o ciagtos¢ tych ubezpieczen,

15)nadzor nad funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej w Starostwie,

16)nadzor nad zabezpieczeniem przestrzegania praw autorskich przy uzytkowaniu
oprogramowania informatycznego,
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17)prowadzenie ksiggowych drukéw scistego zarachowania w zakresie prowadzonych
spraw oraz ich zabezpieczenie,

18)dokonywanie kontroli wewngtrznej obejmujacej wstepna kontrole finansowa,

19)wdrazanie postgpu technicznego.

§27

Wvydzial Komunikacji i Transportu

Wydziatem Komunikacji i Transportu kieruje Kierownik przy pomocy jednego zastgpcy.

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji 1 Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych 1 gminnych,

2) wprowadzanie zakazu pgdzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz
w okreslonym czasie,

3) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego na czas okre§lony
1 nieokreslony,

4) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny,

5) wprowadzanie obowiazku wyposazenia pojazdu zaprzegowego w hamulce,

6) rejestracja pojazdow,

7) czasowa rejestracja pojazdow,

8) wpisywanie zastrzezen do dowodow rejestracyjnych,

9) wydawanie karty pojazdu,

10)dokonywanie wpisu w kartach pojazdow,

11)kierowanie pojazdow na badania techniczne,

12)wpisanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego,

13)sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

14)prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

15)przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

16)wydawanie uprawnien diagnoscie,

17)cofanie uprawnien diagnoscie,

18) generowanie profilu kandydata na kierowceg (PKK),

19)wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy,

20)wydawanie praw jazdy,

21)przyjmowanie zawiadomien o utracie prawa jazdy, o zniszczeniu dokumentu, a takze
zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych w nim zawartych,

22)prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

23)wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg¢ osrodka szkolenia
kierowcow,

24)dokonywanie wpisoOw instruktorow do ewidencji,

25)skreslanie instruktorow z ewidencji,

26)kontrolowanie dokumentacji dziatalnosci osrodka szkolenia,

27)kierowanie instruktorow na egzamin,

28)kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania,

29)kierowanie na badania lekarskie,

30)przyjmowanie do depozytu prawa jazdy,

31)przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy,

32)wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

33)cofanie prawa jazdy,

34)przywrocenie prawa jazdy,
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35)wydawanie karty parkingowej osobie niepelnosprawnej o obnizonej sprawnosci
ruchowej,

36)wyznaczenie jednostki do przemieszczania lub usunigcia pojazdu z drogi
pozostawionego w miejscu, gdzie jest to zabronione 1 utrudnia ruch lub w inny sposéb
zagraza bezpieczenstwu,

37)wyznaczenie parkingu strzezonego do umieszczania usunig¢tych pojazdow z drog,

38)udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w zakresie krajowego
transportu drogowego,

39)powolywanie komisji do przeprowadzenia egzaminu osob ubiegajacych si¢ o licencje
na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

40)przenoszenie uprawnien wynikajacych z udzielonej licencji,

41)przyjmowanie zawiadomien o wszelkich zmianach danych w wydanych licencjach,

42)wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych 1 przewozéw
regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym osob — na obszar
wykraczajacy poza granice jednej gminy,

43)wydawanie zaswiadczenia oraz wypisu z zaswiadczenia potwierdzajacego
prowadzenie przewozow drogowych na potrzeby wilasne,

44)odmowa wydania nowego zaswiadczenia oraz wypisu z zaswiadczenia
potwierdzajacego prowadzenie przewozow drogowych na potrzeby wlasne,

45)dokonywanie kontroli przedsigbiorcy w zakresie zgodnos$ci wykonywania transportu
drogowego lub przewozdéw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy o transporcie
drogowym 1 warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo za§wiadczenia,

46)przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,

47)ograniczenie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa, badz w wypadku kleski zywiotowe;,

48)wyrazenie zgody 1 okreslenie warunkOw ograniczenia obowiazku przewozu przez
przewoznika,

49)naktadanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonywanie zadania
przewozowego, gdy jest niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo panstwa,
badz w wypadku klgski zywiotowej,

50)okreslanie przepisow porzadkowych zwiazanych z powiatowym transportem
zbiorowym,

51)okreslanie sposobu ustalenia optat dodatkowych w odniesieniu do transportu
zbiorowego powiatowego,

52)przygotowanie projektu cen urzgdowych za ustugi przewozowe transportu zbiorowego
na terenie Powiatu,

53) kontrola spetnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC posiadaczy
pojazdow mechanicznych,

54)prowadzenie ksiggowych drukéw Scistego zarachowania w zakresie prowadzonych
spraw oraz ich zabezpieczenie,

55)udostepnianie na zadanie Wojskowego Komendanta Uzupehnien, oraz Szefow Obrony
Cywilnej informacji, wedlug posiadanej ewidencji o stanie nieruchomosci 1 rzeczy
ruchomych mogacych by¢ przedmiotem swiadczen rzeczowych,

56)wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym.

§ 28

Wvdzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

. Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci kieruje Kierownik — geodeta
powiatowy, przy pomocy jednego zastepcy.
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2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczego6Inosci:

1) tworzenie 1 gospodarka zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i Powiatu oraz ich
aktualizacja,

2) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub do oddania
w uzytkowanie wieczyste, w uzytkowanie, dzierzaw¢ lub najem i1 podanie ich do
publicznej wiadomosci,

3) wydawanie decyzji o rozwiazanie umowy o uzytkowanie wieczyste gruntow
w przypadkach wskazanych w ustawie oraz wystgpowanie z zadaniem przeniesienia
przez wilasciciela wlasnosci nabytej nieruchomo$ci na rzecz Skarbu Panstwa
w przypadkach wskazanych w ustawie,

4) przeprowadzanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa i1 Powiatu,

5) zlecanie wyceny nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

6) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci dla 0sob fizycznych,

7) wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodaruja
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wlasciwymi gminami,

8) zarzad nieruchomos$ciami stanowiacymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa, w tym:

- wydawanie decyzji o oddaniu w zarzad gruntéw stanowiacych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa lub zezwolen na zawarcie umowy o przekazaniu migdzy panstwowymi
jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowosci prawne;j,

- orzekanie o wygasnigciu zarzadu ustanowionego na okres nie oznaczony lub przed
uptywem okresu, na ktéry zostal ustanowiony w wypadkach wskazanych
w ustawie,

— nadzor 1 gospodarowanie zielenia na tych nieruchomosciach.

9) ustalanie cen gruntéw, budynkoéw 1 innych urzadzen oraz lokali, a takze optat za zarzad
1 uzytkowanie wieczyste oraz ich aktualizacja,

10)orzekanie o wywlaszczeniu 1 odszkodowaniu, nadanie nieruchomosci zamiennej oraz
o zwrocie nieruchomos$ci w postgpowaniu wywlaszczeniowym,

11)sktadanie w sadzie wniosku o dokonanie w ksigdze wieczystej wpisu o wszczecie
postgpowania wywlaszczeniowego (lub w zbiorze dokumentéw, gdy nie ma KW)
ostatecznej decyzji o wywlaszczeniu, wniosku o okreslenie wpisow,

12)sktadanie do depozytu sadowego sumy odszkodowania za wywtlaszczenie w wypadku
odmowy przyj¢cia odszkodowania,

13)orzekanie o niezwlocznym zajeciu wywlaszczonej nieruchomosci po wszczgciu
postgpowania wywlaszczeniowego, a przed wydaniem ostatecznej decyzji,
w przypadkach wskazanych w ustawie,

14)wydawanie decyzji o zwrocie wywlaszczonej nieruchomosci, jezeli stala si¢ zb¢dna na
cel okreslony w decyzji o wywtaszczeniu,

15)wydawanie decyzji o przyjeciu nieruchomosci i ustalanie odptatnosci za przejgte na
rzecz Skarbu Panstwa w wypadkach okreslonych w ustawie o ubezpieczeniu
spolecznym rolnikow,

16)nadawanie dziatek na wlasno$¢ rolnikom lub ich nastgpcom, ktorzy przekazali
gospodarstwa rolne na rzecz Skarbu Panstwa zgodnie z ustawa o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw 1 ich rodzin,

17)sktadanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych wraz z niezb¢edna dokumentacja,

18)poswiadczanie nabycia praw wlasnosci w formie aktu nadania,

19)zalatwianie innych spraw zwiazanych z dekretem o uwlaszczeniu w zwiazku z reforma
rolng 1 osadnictwem rolnym,
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20)zarzadzanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa z usytuowaniem na nich znakéw
geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych oraz budowli triangulacyjnych,

21)przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych 1 budowli
triangulacyjnych,

22)wydawanie decyzji o wylaczeniu gruntow z produkcji rolnej oraz naliczanie naleznosci

1 oplat rocznych z tego tytutu,

23)wykonywanie zadan dotyczacych rekultywacji gruntéw rolnych 1 lesnych,
24)wykonywanie kontroli terenowej w celu wykrycia spraw nielegalnych wylaczen

gruntow z produkcji rolnej,

25)wydawanie decyzji o przekazaniu w zarzad lasom panstwowym (nadle$nictwom)

gruntow stanowiacych wilasnos¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

26)wspolpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnej w sprawach przekazywania do jej zasobu

gruntéw rolnych Skarbu Panstwa,

27)prowadzenie ksiggowych drukéw Scistego zarachowania w zakresie prowadzonych

spraw oraz ich zabezpieczenie,

28)udostepnianie na zadanie Wojskowego Komendanta Uzupetnien, oraz Szefow Obrony

Cywilnej informacji, wedtug posiadanej ewidencji o stanie nieruchomosci 1 rzeczy
ruchomych mogacych by¢ przedmiotem swiadczen rzeczowych,

W ramach Wydzialu dziata Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej wykonujacy zadania rzadowe, do zadan ktorego nalezy w szczego6lnosct:
1) przyjmowanie dokumentacji do panstwowego zasobu,

2) wydawanie informacji z zasobu geodezyjno-kartograficznego oraz nadawanie cech

dokumentu
3) udzielanie informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystania
1 udostgpniania,

4) wycena zgloszen na roboty geodezyjne 1 kartograficzne,

5) sporzadzanie rachunkéw 1 zestawien zbiorczych ze sporzadzonej wyceny informacji
1 zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

6) pobieranie optat za zgloszone prace geodezyjno-kartograficzne 1 informacje wydane
z zasobu,

7) przyjmowanie i ewidencjowanie zgloszen robdt geodezyjnych 1 kartograficznych,

8) wydawanie wytycznych do wykonania zgtoszonych robot,

9) kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod

wzgledem jakos$ci, kompletnosci oraz zgodnosci z obowiazujacymi instrukcjami
1 wytycznymi wydanymi przez osrodek,

10)nadzo6r nad modernizacja 1 biezaca aktualizacja zasobu,
11)ocena stanu zasobu, wnioskowanie potrzeb wykonania robdt wynikajacych z tej oceny,
12)wspotpraca z Zespotem Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;,
13)prowadzenie mapy zasadniczej,
14)koordynacja projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
15)prowadzenie spraw gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
16)planowanie dochodéw 1 wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem zasobu geodezyjno-

kartograficznego.

17)zalozenie, prowadzenie, modernizacja 1 aktualizacja w systemie teleinformatycznym

baz danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzennej, stanowiacych podstawe krajowego systemu informacji o terenie
dotyczacych:

- ewidencji gruntow 1 budynkow,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
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- rejestru cen 1 warto$ci nieruchomosci,
- obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
- standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000,
- szczegolowych osndéw geodezyjnych,
18)tworzenie metadanych dla zbioréw danych objetych bazami danych oraz zwiazanymi
z nimi ustugami zgodnie z ustawa o infrastrukturze informacji przestrzenne;.

§ 29

Wvydzial Budownictwa i Architektury

Wydzialem Budownictwa 1 Architektury kieruje Kierownik.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczego6Inosci:

1) przekazywanie decyzji o pozwoleniu na budoweg Wojtowi, Prezydentowi albo
organowi, ktory wydat decyzje o ustaleniu warunkéw zabudowy 1 zagospodarowaniu
terenu,

2) udzielanie badz odmowa zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-budowlanych,
po uzyskaniu zgody wlasciwego ministra,

3) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonania obiektu budowlanego lub robot
budowlanych, nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

4) nakladanie, w drodze postanowienia, obowiazku uzupetnienia brakujacych
dokumentow do zgloszenia o zamiarze wykonania obiektu budowlanego lub robot
budowlanych,

5) wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji, w sprawach zwiazanych ze zgloszeniem
zamiaru wykonania obiektu budowlanego lub robot budowlanych,

6) nakladanie, w drodze decyzji, obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie
okreslonego obiektu lub robot budowlanych, objetych obowiazkiem zgloszenia,

7) przyjmowanie zgloszen o zamiarze rozbiorki obiektu budowlanego,

8) wzywanie do uzupehnienia wniosku o brakujace dokumenty do zgloszenia o zamiarze
rozbidrki obiektu budowlanego,

9) wnoszenie sprzeciwu, w drodze decyzji, w sprawach zwiazanych ze zgloszeniem
zamiaru rozbiorki obiektu budowlanego,

10)naktadanie, w drodze decyzji, obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke¢ obiektu
objetego obowiazkiem zgloszenia,

11)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie pozwolenia na budowg,

12)wzywanie do uzupehienia wniosku o pozwolenie na budowg,

13)naktadanie, w drodze postanowienia, obowiazku skompletowania projektu
budowlanego, uzupehienia o brakujace opinie, uzgodnienia, pozwolenia 1 sprawdzenia
oraz usunigcia stwierdzonych w projekcie nieprawidtowosci,

14)wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego 1 udzielenia
pozwolenia na budowg,

15)wydawanie decyzji o udzieleniu pozwolenia na budowg z okresleniem niezbgdnych
warunkow jakie musza by¢ spetnione przy realizacji budowy 1 po jej zakonczeniu,

16)wydawanie odrebnej decyzji o zatwierdzaniu projektu budowlanego,

17)wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budow¢ w przypadku zamiaru istotnego
odstapienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowg,

18)wydawanie decyzji uchylajacych decyzje o pozwoleniu na budowe w przypadku
istotnego odstapienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowg,
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19)wydawanie decyzji o wygasnigciu pozwolenia na budowge,
20)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budowg,
21)prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowg,
22)przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych, a takze innych
dokumentow objetych pozwoleniem na budowe,
23)przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego inwestora,
24)wydawanie decyzji o niezbgdno$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na
teren sasiedniej nieruchomos$ci w celu wykonania robdt budowlanych oraz okreslanie
warunkow korzystania z tego prawa,
25)przekazywanie do organu wyzszego stopnia uwierzytelnionych kopii rejestrow
wnioskéw o pozwolenie na budowg i rejestréw decyzji o pozwoleniu na budowe,
26)przekazywanie organom nadzoru budowlanego:
- kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budoweg oraz z zatwierdzonym
projektem budowlanym,
- kopii ostatecznych odregbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem,
— kopii innych decyzji, postanowien 1 zgloszen wynikajacych z przepisoOw prawa
budowlanego,
27)wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke obiektu budowlanego,
28)przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czgscei,
29)wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,
30)wydawanie zaswiadczen o udziale robdt na rzecz budownictwa mieszkaniowego dla
rozliczen podatku VAT ze stawka 0 %,
31)wydawanie zaswiadczen o powierzchni lokalu mieszkalnego,
32)podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o zamieszczeniu w publicznie
dostgpnym wykazie danych o wniosku o wydanie decyzji i o wydanych decyzjach
wymagajacych udziatu spoteczenstwa,
33)prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow wnioskéw 1 decyzji przedsigwzigc, dla
ktorych wymagane jest przeprowadzenie postgpowania w sprawie oceny
oddziatywania na srodowisko z udziatem spoleczenstwa,
34)udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,
35)pobieranie optat za udostgpnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,
36)obstuga bazy danych z zakresu oddzialywania na S$rodowisko skutkow realizacji
planow 1 programow oraz planowanych przedsigwzig¢,
37)prowadzenie ujednoliconej ewidencji zgloszen,
38)udzial w czynnosciach inspekcyjnych 1 kontrolnych na wezwanie organéw nadzoru
budowlanego,
39)udzial w posiedzeniach Powiatowego Zespolu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowych,
40)przekazywanie informacji w formie kopii wydawanych decyzji o pozwoleniu na
budowe do organéw podatkowych wtasciwych w sprawach podatku od nieruchomosci,
41)sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan dla
celow statystycznych,
42)wydawanie dziennikow budowy i1 prowadzenie ewidencji wydawanych dziennikéw,
43)wydawanie decyzji o zezwolenie na realizacje inwestycji drogowych w odniesieniu
do drog powiatowych 1 gminnych,
44)wydawanie decyzji o pozwolenie na uzytkowanie drog powiatowych 1 gminnych,
45) prowadzenie rejestrow wnioskOw o zezwolenie na realizacj¢ inwestycji drogowych
w odniesieniu do drog powiatowych 1 gminnych,

23



—

IL.

46)prowadzenie rejestrow wydawanych zezwolen na realizacje inwestycji drogowych
w odniesieniu do drog powiatowych 1 gminnych,

47) wydanie do organdow wyzszego stopnia uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskow
o zezwolenie na realizacj¢ inwestycji drogowych 1 rejestrow zezwolen na inwestycje
drogowe w odniesieniu do drog powiatowych 1 gminnych,

48) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskOw o wydanie zezwolenia na realizacjg
inwestycji drogowych,

49)wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych,

50)prowadzenie rejestrow wnioskow 1 zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych.

§ 30

Wvydzial Promocji

Wydzialem Promoc;ji kieruje Kierownik.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczeg6Inosci:

1) wspotpraca z lokalnymi mediami,

2) obstuga internetowej strony Powiatu,

3) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialdw promocyjno-informacyjnych
o Powiecie,

4) przygotowywanie okolicznych wystapien Starosty 1 Przewodniczacego Rady Powiatu,

5) przygotowywanie kalendarza imprez kulturalno-sportowych,

6) organizacja imprez kulturalnych o charakterze powiatowym 1 obchodow $wiat
1 uroczystosci panstwowych,

7) organizacja przyjmowania delegacji zagranicznych 1 krajowych,

8) realizacja zadan zwiazanych z Biblioteka Powiatowa,

9) realizacja zadan zwiazanych z opieka nad zabytkami i ich promocja,

10)prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych i rejestru stowarzyszen,

11)nadzor 1 kontrola nad dzialalno$cia stowarzyszen i fundacji majacych siedzibg¢ na
terenie Powiatu oraz nadzor i kontrola nad zbiérkami publicznymi,

12)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji kalendarza imprez,

13)opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego.

§ 31

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa

Wydziatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa kieruje Kierownik Wydziahu.

Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa nalezy
w szczegdlnosct:

1. W zakresie ustawy z dnia 18 lipca 2001r. — Prawo Wodne:

1) wydawanie pozwolen wodnoprawnych oraz stwierdzenie wygasnigcia, cofnigcia
lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego z zastrzezeniem art. 140 ust.2,

2) stwierdzenie wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia wodnoprawnego;
orzekanie o przeniesieniu prawa wilasnosci urzadzenia wodnego na wilasno$¢
wiasciciela wody,

3) ustalanie w drodze decyzji linii brzegu lub jej zmiany na wniosek majacego interes
prawny lub faktyczny - dla wod pozostatych

4) ustanawianie w drodze decyzji strefy ochronnej urzadzen pomiarowych stuzb
panstwowych
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5) ustanawianie w drodze decyzji strefy ochrony bezposredniej ujecia wody,

6) wydawanie decyzji ustalajacej podziat kosztéw dla zakladu, ktory otrzymat
pozwolenie wodnoprawne na regulacjg wod,

7) wydawanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego,

8) ustalanie w drodze decyzji, proporcjonalnie do odnoszonych korzysci przez
wiasdcicieli gruntu, szczegdélowo zakresy 1 terminy wykonywania obowiazku
utrzymania urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,

9) zatwierdzenie lub odmowa zatwierdzenia w drodze decyzji statutu spotki wodnej,

10)wydawanie na wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego zakladu decyzji
o wilaczeniu tego zaktadu do spéiki wodnej,

11)mozliwos¢ wystapienia do organdw spotki o podwyzszenie wysokosci skladek
1innych $§wiadczen lub mozliwos¢ podwyzszenia wysokosci tych sktadek i innych
swiadczen w drodze decyzji (jezeli uchwalone przez spotke wodna zajmujaca si¢
utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych szczegétowych sktadki 1 inne
swiadczenia nie wystarczaja na wykonanie przewidzianych na dany rok zadan
statutowych),

12)ustalanie w drodze decyzji wysokosci 1 rodzaju $wiadczen dla oséb niebedacych
cztonkami spotki wodnej, ktore odnosza korzySci z urzadzen spoiki lub
przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spotka zostala
utworzona,

13)sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad dziatalno$cia spotek wodnych,

14)orzekanie w drodze decyzji o niewazno$ci uchwat organow spotki w calosci
lub w czesci,

15)mozliwos¢ wstrzymania wykonania uchwaty, w razie stwierdzenia jej niewaznosci,

16)mozliwos¢ rozwiazania w drodze decyzji Zarzadu spotki w przypadku
powtarzajacego si¢ naruszania przez Zarzad prawa oraz wyznaczenie o0soby
pehiacej jego obowiazki,

17)mozliwos¢ ustanowienia w drodze zarzadu komisarycznego spotki wodnej na czas
oznaczony, nie dtuzszy niz rok,

18)mozliwos¢ rozwiazania w drodze decyzji spotki wodnej,

19)wyznaczenie likwidatora spotki wodnej 1 okreslenie jego wynagrodzenia na koszt
spoiki,

20)wystepowanie z wnioskiem o skreslenie spotki wodnej z katastru wodnego,

21)ustalenie na zadanie poszkodowanego wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda jest
nastgpstwem pozwolenia wodnoprawnego,

22)przekazywanie danych niezbgdnych do prowadzenia katastru wodnego do
Dyrektora Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodne;.

. W zakresie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska:

1) opracowanie Powiatowego Programu Ochrony Srodowiska i uaktualnianie go nie
rzadziej niz co 4 lata,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, zmiana, stwierdzeniem
wygasnigcia, cofnigcia lub ograniczenia — pozwolenia zintegrowanego,

3) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na
srodowisko, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, z pomini¢ciem instalacji na
wytwarzanie odpadow,

4) mozliwos$¢ ustalenia w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile
jest uzasadnione koniecznos$cia ochrony srodowiska,
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5) udzielanie pozwolen w drodze decyzji na: wprowadzenie gazdéw 1 pyldw do
powietrza, wodnoprawnego na wprowadzanie Sciekow do wod lub do ziemi lub do
urzadzen kanalizacyjnych; na wytwarzanie odpadow; pozwolen zintegrowanych,

6) mozliwos¢ nalozenia na podmiot korzystajacy ze Srodowiska (negatywnie
oddzialujacy na S$rodowisko) w drodze decyzji obowiazku: ograniczenia
oddziatywania na srodowisko 1 jego zagrozenia; przywrocenie srodowiska do stanu
wiasciwego,

7) ochrona powierzchni ziemi,

8) naktadanie w drodze decyzji obowiazku sporzadzenia i przedlozenia przegladu
ekologicznego przez prowadzacego instalacjg- w przypadku stwierdzenia
okolicznosci wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddzialywania instalacji na
srodowisko,

9) mozliwos¢ zobowiazania podmiotu korzystajacego ze Srodowiska do uiszczenia
na rzecz wiasciwego GFOS i GW, kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci
szkdd wyniklych z naruszenia stanu Srodowiska (w razie braku mozliwosci
natozenia obowiazkow o ktérych mowa w pkt. 6),

10)przyjmowanie 1 analiza wynikow pomiaréw o ktérych mowa w art. 147 ust 1, 2
ustawy POS,

11)wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu - w przypadku stwierdzenia,
na podstawie pomiaréw wlasnych, pomiaréw dokonanych przez WIOS lub
pomiarow podmiotu obowiazanego do ich prowadzenia, ze poza zakladem,
w wyniku jego dzialalnosci, przekroczone sa dopuszczalne poziomy hatasu,

12)mozliwos¢ natozenia w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linia kolejowa
obowiazku prowadzenia w okreSlonym czasie pomiaréw substancji lub energii
w Srodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja tych obiektow
wykraczajacych poza obowiazki, o ktorych mowa w art. 175 ust. 1-3 ustawy POS,
jezeli przeprowadzone kontrole pozioméw lub energii w $rodowisku, ktore sa
emitowane w zwiazku z eksploatacja obiektu dowodza przekroczenia standardow
jakosci srodowiska,

13) naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw wielkosci
emisji wykraczajacych poza obowiazki, o ktorych mowa w art. 147 ust 1, 21 4
ustawy POS — jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapilo
przekroczenie standardow emisyjnych,

14) rozpatrywanie 1 opiniowanie wnioskow o udzielenie dofinansowania z budzetu
powiatu zadan 1 przedsigwzig¢ z zakresu ochrony srodowiska 1 gospodarki wodnej,

15) coroczne przedstawienie Marszatkowi Wojewodztwa Opolskiego rocznego
sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu powiatu pochodzacymi
z oplat 1 kar s$rodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodne;.

. W zakresie ustawy z dnia 18 kwietnia 1985r. o rybactwie srodladowym:

1) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody plynacej na wodach
nie zaliczanych do wod srodladowych zeglownych,

2) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych
na wodach sroédladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
jego sasiedztwie,

3) prowadzenie rejestracji sprze¢tu ptywajacego stuzacego do amatorskiego polowu
ryb,
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4)
S)

wydawanie kart wedkarskich 1 fowiectwa podwodnego,
wydawanie legitymacji Straznikom Spotecznej Strazy Rybackie;.

. W zakresie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach:

1)

2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa
oraz powierzenie w drodze porozumienia prowadzenia spraw z zakresu nadzoru
wilasciwemu nadle$niczemu,

okreslenie zadan dla wlascicieli lasow w przypadku niewykonywania obowiazkow
z zakresu gospodarki lesne;,

zarzadzenie wykonywania zabiegdbw zwalczajacych 1 ochronnych w lasach
zagrozonych niestanowiacych wlasnosci Skarbu Pafstwa przez organizmy
szkodliwe,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w stosunku do lasow
o powierzchni do 10 ha,

okreslenie zadan z zakresu gospodarki lesnej, w lasach o powierzchni 10 ha,
niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

zlecenie sporzadzania uproszczonego planu urzadzania lasow niestanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do 0sob fizycznych 1 wspolnot gruntowych,

zlecenia przeprowadzania inwentaryzacji stanu lasu dla laséw rozdrobnionych
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa o powierzchni do 10 ha,

nadzorowanie wykonywania zatwierdzonych uproszczonych planow urzadzania dla
lasow niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

ustalanie zadan oraz nadzorowanie ich wykonywania w lasach, dla ktorych brak
uproszczonych planow urzadzania lasow.

. W zakresie ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody:

)

2)
3)

4)

prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej, zaliczonych do ptazéw, gadow,
ptakoéw lub ssakow, a takze prowadzacych ich hodowle.

wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewow rosnacych na terenie
nieruchomosci bgdacych wlasnoscia gminy,

wydawanie decyzji odmawiajacej zezwolenia na usuwanie drzew lub krzewow
na terenie bedacym wlasnoscia gminy,

naliczanie administracyjnych kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia oraz za zniszczenie terenow zieleni, drzew lub krzewow
spowodowane niewtasciwym wykonywaniem robot ziemnych.

. W zakresie ustawy z dnia 09 czerwca 201 1r. Prawo geologiczne 1 gornicze:

1)

2)

3)

wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych, jezeli jednoczesnie
spelnione sa odpowiednio nastepujace wymagania: obszar zamierzonej dziatalnosci
nie przekroczy powierzchni 2 ha, wydobycie kopaliny w roku kalendarzowym nie
przekroczy 20 000 m’, dzialalno$¢ bedzie prowadzona bez uzycia materiatdow
wybuchowych oraz cofanie i1 stwierdzanie jej wygasnigcia,

ustalanie zasobow wod podziemnych, w tym uje¢ wdd naturalnych, jezeli zasoby
lub przewidywana wydajno$é¢ wynosi do 50 m’/h,

ustalanie granic obszaru gorniczego 1 terenu gorniczego,

odmawianie udzielenia koncesji, w przypadku gdy zamierzona dziatalno$¢ narusza
wymagania ochrony srodowiska, w tym zwiazane z racjonalna gospodarka ztozami
kopalin, rowniez w zakresie wydobycia kopalin towarzyszacych, badz
uniemozliwia wykorzystanie nieruchomosci zgodnie z ich przeznaczeniem,

27



5) zatwierdzanie w formie decyzji projektu prac geologicznych,

6) przyjmowanie zgaszen dotyczacych projektow prac geologicznych wykonywanych
w celu wykonywania ciepta Ziemi,

7) nakazanie wykonujacemu prace geologiczne dokonania, za wynagrodzeniem,
dodatkowych prac geologicznych, w szczegdlnosci badan, pomiaréw oraz pobranie
dodatkowych probek,

8) wydawanie decyzji o przyjeciu dokumentacji geologicznej,

9) zobowiazanie przedsigbiorcy posiadajacego koncesj¢, do wykonania obmiaru
wyrobisk w innym terminie, tj.: zrzeczenia si¢ koncesji, wyczerpania zasobow
zloza, naruszenia przepisow o ochronie srodowiska,

10)wydawanie decyzji naliczajacej, w razie wydobywania kopaliny bez wymaganej
koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow,

11)podejmowanie decyzji niezbgdnych do przestrzegania i1 stosowania ustawy.

. W zakresie ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. Prawo Lowieckie:

1) wydawanie zgody na odstapienie od zakazu chwytania 1 przetrzymywania
ZWierzyny,

2) wydawanie zezwolen na posiadanie 1 hodowlg chartéw lub ich mieszancow,

3) wydzierzawianie obwodow towieckich polnych,

4) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

. W zakresie ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach:

1) wydawanie zezwolenia, posiadaczowi odpaddéw, na przetwarzanie odpadow,
zbieranie oraz zezwolenia na transportu odpadow,

2) wzywanie posiadacza odpadow, ktory uzyskat zezwolenie na prowadzenie
dzialalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu
odpadéw, a narusza przepisy ustawy lub dziala niezgodnie z wydanym
zezwoleniem, do niezwlocznego zaniechania naruszen,

3) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, zwolnionych z obowiazku posiadania
zezwolenia zbierania, transport i przetwarzanie odpadow,

4) nalozenie, w formie decyzji, na sprawce wypadku obowiazkow dotyczacych
gospodarowania odpadami z wypadkow, w tym obowiazku przekazania ich
wskazanemu posiadaczowi odpadow,

5) zagospodarowanie odpadéw pochodzacych z wypadku jezeli:

a. nie mozna wszcza¢ postgpowania egzekucyjnego dotyczacego obowiazku
zagospodarowania odpadow z wypadkow albo egzekucja okazata sig
bezskuteczna lub

b. konieczne jest natychmiastowe zagospodarowanie tych odpadow ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, lub mozliwo$¢ zaistnienia nieodwracalnych
szkdd w srodowisku.

6) wystgpowanie do wojewodzkiego funduszu ochrony srodowiska 1 gospodarki
wodnej o zwrot kosztow zwiazanych z gospodarowaniem odpadami z wypadkow;

. W zakresie ustawy z dnia 08 czerwca 2001r. o przeznaczeniu gruntow rolnych

do zalesiania:

1) wstrzymanie w drodze decyzji wyplaty ekwiwalentu, jezeli zostanie stwierdzone,
ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesiania;

2) w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania wlasciciela
gruntu, podjecie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu oraz nakazanie
zwrotu pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami ustawowymi;
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10. W zakresie ustawy z dnia 28 marca 2003r. o transporcie kolejowym wydawanie
decyzji na wniosek zarzadcy kolei na usunigcie drzew lub krzewo6w utrudniajacych
widoczno$¢ sygnatdow 1 pociagow lub eksploatacj¢ urzadzen kolejowych albo
powodujacych zaspy $niezne.

11. W zakresie ustawy z dnia 30 lipca 2004r. o migdzynarodowym obrocie odpadami
wydawanie opinii dla zezwolenia na przywo6z odpadow z zagranicy wydawanego przez
Glownego Inspektora Ochrony Srodowiska.

12. W zakresie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008r. o udostgpnianiu informacji
o srodowisku 1ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $srodowiska oraz
o ocenach oddzialywania na srodowisko prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku 1 jego ochronie.

§ 32

Zespol Radcow Prawnych

Do podstawowych zadan zespotu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1) udzial w opracowywaniu i1 uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady Powiatu,
Zarzadu, Starosty 1 opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i1 prawnym,

2) udzielanie wyjas$nien 1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu,
Starosty 1 Wydziatow Starostwa,

3) udzial w negocjowaniu warunkow uméw 1 porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektéw tych umow 1 porozumien,

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania Rady Powiatu,
Zarzadu oraz Starosty,

5) prowadzenie spraw sadowych cywilnych i1 administracyjnych, w ktorych strong jest
Powiat lub Skarb Panstwa,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu 1 Skarbu Panstwa,

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego na wniosek Wydzialu Finansowo-
Budzetowego,

8) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow Wydzialow o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci organow Powiatu,

9) sporzadzanie w obecnosci Starosty testamentu alograficznego,

10)wspolpraca przy wykonywaniu zadan wynikajacych z przepisOw o stowarzyszeniach
1 fundacjach.

§ 33

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy

w szczegdlnosct:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa oraz udzielanie informacji prawnych
w zakresie ochrony ich interesow,

2) wystgpowanie do przedsigbiorcow 1 podejmowanie mediacji w celu ochrony interesow
1 praw konsumentow,

3) sktadanie wnioskow do prokuratury i policji o ukaranie przedsigbiorcow za
nieprzestrzeganie obowiazku udzielenia odpowiedzi Rzecznikowi,

4) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow,
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5)

6)
7)
8)

)

2)

3)
4)

5)

[E—

wspoldziatanie z Delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentéw,
z organami Inspekcji Handlowej, Inspekcji Sanitarnej oraz organizacjami konsumenckimi
w zakresie ochrony konsumentow,

dzialanie o charakterze edukacyjno - informacyjnym,

wspolpraca w zakresie edukacji konsumenckiej ze szkotami z terenu Powiatu,

sktadanie wniosk6w w sprawie stosowania 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesOw konsumentow.

§ 34

Rzecznik Prasowy

Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:
wspoldzialanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowanie ich
o dzialalnosci 1 zamierzeniach Starosty,
organizowanie kontaktow kierownictwa Starostwa oraz kierownikow wydzialow
z dziennikarzami, a takze wudzielanie dziennikarzom pomocy w zbieraniu
1 sporzadzaniu informacji,
analizowanie publikacji prasowych 1 reagowanie na krytyke prasowa dotyczaca
dziatalnosci Rady Powiatu, Zarzadu 1 Starostwa,
zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji dotyczacych dziatalnosci
Powiatu,
umieszczanie na stronie internetowej Starostwa aktualnych informacji 1 zapowiedzi
wydarzen.

§35

Wvydzial Rozwoju Gospodarczego i Wspolpracy Zagranicznej

Wydziatem Rozwoju Gospodarczego 1 Wspdtpracy Zagranicznej kieruje Kierownik.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) promowanie idei polskiego czlonkostwa w strukturach Unii Europejskiej,

2) przedkladanie organom statutowym Powiatu informacji o mozliwosciach uzyskania
dofinansowania na projekty inwestycyjne,

3) organizacja spotkan koordynujacych przygotowanie projektow, dla ktorych komodrka
koordynujaca jest Wydzial,

4) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy celowych Unii Europejskiej
1 funduszy krajowych,

5) koordynowanie prac przygotowawczych zalacznikow do wnioskow o dofinansowanie
niezbednych do ztozenia projektow, dla ktorych komodrka koordynujaca jest Wydziat,

6) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy o dofinansowanie na
projekt, dla ktorych komorka koordynujaca jest Wydzial,

7) udzial w ewaluacji 1 promocji projektow, dla ktorych komoérka koordynujaca jest
Wydzial,

8) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ projektow, dla ktérych komoérka koordynujaca
jest Wydziat,

9) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z realizacji projektow, dla ktorych
komorka koordynujaca jest Wydzial,

10)przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
dofinansowywanych ze srodkéw europejskich koordynowanych bezposrednio przez
Wydzial, a wynikajacych ze szczegdlnych postanowien uméw o dofinansowanie,
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

11)organizacja szkolen i spotkan informacyjnych dotyczacych wspdlnych polityk UE
1 zagadnien wspolnotowych skierowanych do wszystkich zainteresowanych grup
spotecznych,

12)realizacja czasowego projektu ogdlnokrajowego System Informacji o Funduszach
Europejskich — sie¢ Punktow Informacyjnych o Funduszach Europejskich, w tym
wynikajacych z jego zapisow postanowien rzeczowych,

13)obstuga internetowej strony Powiatu w zakresie informacji europejskie;j,

14)wspotudziat w opracowywaniu 1 aktualizacji strategii rozwoju Powiatu,

15)wspolpraca z partnerskimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi w kraju 1 za
granica.

§ 36

Inspektor ds. BHP

Do zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy nalezy:
przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawg stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
udziat w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,
udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i1 higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentac;ji,
udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow,
przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,
udzial w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
opiniowanie szczegoélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,

10) udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz

w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,
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12) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

13) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktoérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;,

15)wspolpraca z wilasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

16)wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i1 pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujacych w $srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

17)wspoltdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

18)uczestniczenie w pracach, powolanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz w innych zakladowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
1 wypadkom przy pracy,

19)inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.

§ 37

[E—

Dzialalno$¢ Starostwa oparta jest na planowaniu pracy.
2. Plan pracy winien uyjmowac¢ kompleksowe, skoordynowane dzialania podejmowane dla
wykonania zadan, w szczeg6lnosci wynikajacych z:
1) zadan administracji samorzadowej wynikajacych z aktow normatywnych,
2) uchwat Rady Powiatu oraz jej planu pracy,
3) zarzadzen i innych aktéw prawnych Zarzadu Powiatu 1 Starosty.
3. W planie pracy Starostwa nie nalezy ujmowaé zadan majacych charakter czynnosci
powtarzalnych oraz organizacyjno — technicznych wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 38

[E—

Dokumentem planowania pracy jest roczny plan pracy Starostwa.

2. Kierownicy Wydziatéw w terminie do 20 grudnia kazdego roku przekazuja Wydzialowi
Ogdblno — Organizacyjnemu propozycje zadan do rocznych planéw pracy.

3. Wydziat Ogolno — Organizacyjny w oparciu o materialy z punktu 2 opracowuje roczny
plan pracy Starostwa i przedklada Sekretarzowi Powiatu do akceptacji.

4. Sekretarz Powiatu zaakceptowany plan pracy przedktada Staroscie do zatwierdzenia.

§ 39
1. Rozliczenia z wykonania rocznych plandw pracy dokonuje:
1) Starosta — w odniesieniu do kierownikow Wydziatow na naradzie kadry kierownicze;.

2) kierownicy Wydzialbw — w odniesieniu do pracownikow Wydziatoéw, dokonujac
stosownej adnotacji na egzemplarzu planu pracy.
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Nk

Kierownicy Wydzialow, w terminie do 10 stycznia, sktadaja do Wydzialu Ogélno —
Organizacyjnego pisemna informacj¢ o przyczynach niezrealizowania zadan, ktory
sporzadza zbiorcza informacje w tym wzgledzie 1 przedklada ja kierownictwu Starostwa.

VII. Organizacja narad

§ 40

. Narady, konferencje 1 spotkania, zwane dalej naradami moga by¢ organizowane tylko

w przypadkach, gdy uzasadnia to przedmiot sprawy, jej zalezno$¢ lub potrzeba
uzgodnienia stanowisk wigkszej liczby zainteresowanych jednostek organizacyjnych.
Narady z kierownikami Wydzialow organizuje Sekretarz Powiatu.

Organizatorami narad innych niz okreslone w ust.1 sa, w zaleznosci od problematyki
narady, wiasciwi kierownicy Wydziatow.

Zorganizowanie narady z udziatem Prezydenta 1 Wojtow Gmin tworzacych Powiat
wymaga zgody Starosty.

§ 41

Narady powinny by¢ starannie przygotowane i sprawnie przeprowadzone.

Narada winna konczy¢ si¢ konkretnymi ustaleniami 1 wnioskami, ktére moga by¢
przekazane adresatom bezposrednio na naradzie w formie dyspozycji, lub na pismie
w ciagu 7 dni od daty narady.

Nadzor nad wykonaniem ustalen 1 wnioskéw z narad sprawuja organizatorzy narad.

§ 42

Organizatorzy narad zabezpieczaja obstuge organizacyjno — biurowa narad.
Obstuge techniczna 1 gospodarcza narad organizowanych w Starostwie zapewnia Wydziat
Gospodarczy.

§43

. W zaleznosci od potrzeby kierownicy Wydzialdw organizuja narady wewngtrzne

z pracownikami Wydziatu.
Narady te nie moga zakioci¢ normalnego trybu pracy.
Z przeprowadzonych narad sporzadza si¢ protokoly.

VIII. Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Starosty.

§ 44

Starosta wydaje zarzadzenia, decyzje administracyjne, wytyczne, pisma ogolne,

postanowienia 1 polecenia stuzbowe.

W formie zarzadzen sa wydawane akty w sprawach organizacyjnych.

Rejestr zarzadzen Starosty prowadzi Wydziat Og6lno — Organizacyjny.

Projekt zarzadzenia Starosty opracowuje wiasciwy merytorycznie Wydziat.

Projekt, o ktorym mowa w ust. 4 wydziat powinien uzgodnic:

1) z innymi zainteresowanymi wydzialami,

2) z Wydziatem Finansowo — Budzetowym, jezeli dotyczy spraw budzetowych mogacych
spowodowac¢ skutki finansowe,
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3) z Wydziatem Ogdlno — Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury zakresu dziatania
wydzialow 1 innych jednostek organizacyjnych, tworzenia, zmian 1 likwidacji
jednostek oraz komisji 1 zespotdéw orzekajacych 1 opiniodawczo — doradczych 1 innych
spraw zwiazanych z organizacja pracy,

4) z Zespotem Radcéw Prawnych pod wzgledem redakcyjnym i1 formalno — prawnym,

. Uzgodniony w formie opinii kierownika wlasciwego wydzialu 1 Radcy Prawnego

w oryginale projekt zarzadzenia wydzial przedktada do podpisu Staroscie, a po podpisaniu

do rejestracji,

. Decyzje sa wydawane w wyniku rozpatrzenia spraw indywidualnych nalezacych do

zakresu dzialan Starosty, w trybie przewidzianym w Kodeksie postgpowania

administracyjnego,

. Decyzje, wytyczne, pisma ogolne 1 postanowienia shuzbowe sa wydawane w celu:

1) wytyczne — dotycza dziatalnosci podporzadkowanych jednostek organizacyjnych oraz
okreslenia szczegotowego toku postgpowania przy wykonywaniu niektorych zadan,

2) pisma ogdlne — dotycza udzielenia wyjasnien w sprawach budzacych watpliwosci,

3) postanowienia 1 polecenia stuzbowe — dotycza jednostkowych rozstrzygnigé
gospodarczych 1 administracyjnych.

. Decyzje, wytyczne, pisma ogoélne 1 postanowienia stluzbowe sa rejestrowane we

wiasciwych wydziatach. Do opracowania tych aktow maja zastosowanie w niezbednym

zakresie postanowienia niniejszego Regulaminu.

IX. Zasady podpisywania pism i decvyzji

§ 45

. Do osobistej aprobaty Starosty zastrzezone sa sprawy:

1) kierowane do Ministerstw, Marszatka 1 Przewodniczacego Sejmiku Wojewddzkiego,
Wojewody, Senatorow 1 Postow,

2) wydawania aktow normatywnych,

3) obronnosci w zakresie ustalonym dla Starosty,

4) powolywania i odwolywania kierownikow wydzialow 1 ich zastepcow, kierownikow
jednostek podlegtych Staroscie,

5) powolywania komisji opiniodawczo — doradczych, orzekajacych 1 dyscyplinarnych,

6) rozpatrywania skarg na kierownikow wydziatlow Starostwa,

7) wystapien pokontrolnych,

8) ustalenia zasad organizacji funkcjonowania Starostwa,

9) innych zastrzezonych przepisami prawa do decyzji Starosty.

. Kierownicy wydzialdow 1 ich zastgpcy oraz pracownicy wydzialow Starostwa maja prawo

podpisywania pism i1 decyzji zgodnie z udzielonym im przez Starost¢ upowaznieniem.

. Kierownicy wydzialow moga upowazni¢ w zakresie czynnos$ci lub innej formie —

pracownikow do podpisywania pism 1 korespondencji w charakterze przygotowawczym

1 techniczno — kancelaryjnym.

X. Postanowienie koncowe

§ 46

. Zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w wydzialach Starostwa okresla
instrukcja kancelaryjna dla organéw Powiatu.
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. Zasady postgpowania w sprawach skarg 1 wnioskow okresla odrgbne Zarzadzenie
Starosty.

. Zasady 1 organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnej oraz audytu wewngtrznego okreslaja
stosowne Zarzadzenia Starosty.

. Postgpowanie w sprawie zamowien publicznych okresla uchwata Zarzadu Powiatu.
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