Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ztotowie

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

ROZDZIAL |
Wydziat Organizacyjny i Promocji

Wydziat zapewnia obstuge administracyjng Rady Powiatu Ztotowskiego i Komisji Rady,
a takze Zarzadu Powiatu Ztotowskiego oraz sekretariatu Starosty i Wicestarosty. Koordynuje
prace administracyjng Starostwa poprzez m.in. tworzenie oraz aktualizowanie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ziotowie, Statutu Powiatu Ziotowskiego
i Rocznego Programu Dziatania Starostwa Powiatowego w Ziotowie. Wydziat prowadzi
ewidencje aktéw prawnych wydawanych przez Staroste oraz centralny rejestr skarg
i wnioskow.

Opracowuje i realizuje Strategie Rozwoju Powiatu i Plan Rozwoju Lokalnego, wykonuje
zadania zwigzane z promocjg powiatu w kraju i za granicg. Wspoipracuje z mediami
w zakresie promowania i tworzenia wizerunku powiatu. Wykonuje takze zadania w zakresie
planowania i zamoéwien publicznych.

W strukturze Wydziatu funkcjonuje koordynator czynnosci kancelaryjnych oraz Archiwum
Zaktadowe i Biuro Rzeczy Znalezionych, a takze Kancelaria informacji niejawnych.

Wydziat odpowiada za zapewnienie organizacyjnych oraz materialno — technicznych
warunkéw do sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz za witasciwe administrowanie
budynkiem urzedu.

Do zadan Wydzialu nalezy takze prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania

kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych.

Realizowane zadania:
1/ w zakresie obstugi Rady Powiatu Ztotowskiego i jej komisji:
1. wspétdziatanie z Przewodniczgcym Rady Powiatu;
2. gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady Powiatu
i Komisji Rady;
3. przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady Powiatu i Komisji Rady;
4. protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzen Komisji Rady;

5. prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa;



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ztotowie

. przekazywanie do realizacji odpisow uchwat rady, wnioskéw komisji oraz interpelacji

i zapytan radnych zainteresowanym dyrektorom Wydziatéw oraz czuwanie nad

terminowym ich zatatwieniem;

7. przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;

8. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

9. przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Wielkopolskiego;

10. obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

11.

12.

prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami, skargami i wnioskami, ktorych
rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady Powiatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem do

odpowiednich organdéw oswiadczen majgtkowych radnych;

13. wykonywanie wyznaczonych zadan przy organizacji referendum lokalnego;

2/ w zakresie obstugi Zarzgdu Powiatu Ztotowskiego:

1.

kompletowanie i przekazywanie materiatdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu jego

cztonkom;

2. terminowe sporzgdzanie protokotow;

3. formutowanie wnioskow z posiedzenh do zainteresowanych;

4. zamieszczanie stosownych informacji i materiatbw z posiedzen w Biuletynie

Informacji Publicznej;

5. sporzgdzanie sprawozdania z pracy Zarzadu Powiatu w okresie miedzysesyjnym;

6. prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa;

3/ w zakresie prowadzenia Archiwum Zakfadowego Starostwa:

1.

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych

Starostwa;

. przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych

jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora,
oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt Starosta lub
Powiat;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidenciji;

4. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
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. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu;

przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panhstwowego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania

z dokumentacja;

4/ w zakresie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych:

1.

2.

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

wspotpraca z wkasciwym miejscowo archiwum panstwowym;

5/ w zakresie zamowien publicznych i spraw inwestycyjnych:

1.

prowadzenie postepowan w trybie ustawy Prawo zamowieh publicznych towarow
i ustug dla Starostwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem inwestycji, zapisanych w przyjetym
przez Rade Powiatu budzecie, nieprzypisanych do innych jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie  projektéw  uchwat, dotyczacych  powiatowych  planow
inwestycyjnych i przedktadanie ich Zarzadowi Powiatu;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie:

a) powotywania inspektorow nadzoru budowlanego,

b) nadzoru nad terminowoscig i prawidtowoscig realizacji zadan inwestycyjnych;
przygotowywanie, we wspotpracy z Wydziatem Finansowym, rozliczenh i sprawozdan,
zwigzanych z realizacjg projektéw, o ktérych mowa w punkcie 2;
monitoring inwestycji zrealizowanych przez Powiat i egzekwowanie uprawnien,
wynikajgcych z gwarancji i rekojmi;
pomoc w przygotowaniu wnioskbw w celu pozyskania $rodkéw na realizacje

zatwierdzonych projektow inwestycyjnych;

6/ w zakresie gospodarowania mieniem Starostwa i Powiatu:
1.

administrowanie budynkiem Starostwa (w tym prowadzenie spraw najmu i uzyczenia
pomieszczen oraz naliczanie kosztow eksploatacji i przeprowadzanie remontow);
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w Starostwie;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materiatdw, towarow i ustug,

zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Starostwa;
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prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Powiatu;

gospodarowanie taborem samochodowym;

zakup ustug telekomunikacyjnych i nadzér nad ich wtasciwym funkcjonowaniem;

zakup energii elektrycznej i zapewnienie wiasciwego stanu instalacji i urzadzen
elektrycznych;

wykonywanie niezbednych prac remontowych i gospodarczych, majgcych na celu
utrzymanie obiektu we wtasciwym stanie technicznym i estetycznym;

zapewnienie ochrony budynku Starostwa;

10. gospodarowanie wyposazeniem i sSrodkami trwatymi oraz prowadzenie ich ewidenc;ji;

7/ w zakresie Biura Rzeczy Znalezionych - prowadzenie spraw zgodnie z zapisami ustawy

z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych;

8/ w zakresie promaocji:

1
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. nadzér nad opracowywaniem i rozpowszechnianiem materialdow informacyjno —
promocyjnych, za posrednictwem réznorodnych wydawnictw, publikaciji, materiatéw
filmowych i srodkéw masowego przekazu;

koordynacja dziatan, zwigzanych ze wspétpracg z partnerami zagranicznymi;
nawigzywanie wspotpracy z samorzgdowymi partnerami krajowymi i zagranicznymi;
wspotudziat w organizacji imprez i uroczystosci powiatowych;

promowanie wizerunkéw graficznych herbu i logo Powiatu;

nawigzywanie kontaktow i wspotpracy z instytucjami, zajmujgcymi sie promocjg Polski
i regionu;

koordynacja dziatan, zwigzanych z cztonkostwem w Unii Europejskiej;

9/ w zakresie informaciji i kontaktéw z mediami:

1.
2.

kreowanie wizerunku samorzadu powiatowego w mediach;

wspotpraca z mediami lokalnymi oraz regionalnymi w zakresie zamieszczania
informaciji z dziatalno$ci samorzgdu powiatowego;

organizowanie i nadzorowanie termindw spotkan dziennikarzy z wtadzami Powiatu,
w tym konferenciji prasowych z wybranych tematow;

wspoétpraca z mediami przy opracowywaniu okolicznosciowych materiatéw
promocyjnych;

sporzadzanie informacji ze spotkan, w ktérych uczestniczy Zarzad Powiatu
i kierownictwo Starostwa;

sporzgdzanie informacji na temat biezgcych zadan inwestycyjnych Powiatu;

nadzér nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;
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opracowywanie projektow odpowiedzi oraz sprostowan do informacji zamieszczonych
w prasie;

opracowywanie publikacji dotyczgcych dziatalno$ci samorzgdu powiatowego;

10. opracowywanie tresci okolicznosciowych wystgpien, zyczen, gratulacji, podzieckowan

itp.;

10/ w zakresie rozwoju:

1.

koordynacja i udziat w tworzeniu Strategii Rozwoju oraz Planu Rozwoju Lokalnego
Powiatu Ztotowskiego;

podejmowanie dziatah, wspierajgcych powiatowy rozwéj matej przedsiebiorczosci;
zbieranie i udostepnianie informacji o mozliwosciach inwestowania na terenie
Powiatu;

udziat w opracowywaniu programow i strategii rozwoju o charakterze regionalnym

i ponadregionalnym;

11/ w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1.
2.

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych;
koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych Starostwa w procesie aplikowania
o fundusze pomocowe, w tym pomoc przy opracowaniu wnioskow aplikacyjnych,

sprawdzanie i weryfikacja ich pod wzgledem formalnym;

12/ w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1.

prowadzenie spraw, obstuga oraz dokumentowanie dziatann Powiatowego Centrum

Zarzadzania Kryzysowego;

. prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjnej i technicznej Powiatowego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego;

3. opracowywanie i aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego Powiatu;

4. petnienie catodobowych dyzuréw w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby

zarzadzania kryzysowego;

.nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania;

.realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa;

. organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

. zbieranie, ewidencjonowanie i przechowywanie informacji o zdarzeniach, noszgcych

znamiona sytuacji kryzysowych, powstatych na terenie powiatu lub moggcych mieé

wptyw na sytuacje na terenie powiatu;
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9. systematyczne monitorowanie sytuacji w zakresie zdarzeh majgcych istotny wptyw
na funkcjonowanie spotecznosci powiatowej oraz przedstawianie Staroscie biezgcych
lub okresowych meldunkow;

10. biezaca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, realizujgcymi zadania w zakresie
monitoringu zagrozen na terenie powiatu (policja, straz, inspektorat ochrony
srodowiska, inspektorat sanitarny, inspektorat weterynarii itp.);

11. wymiana informacji z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego
0 zdarzeniach noszgcych znamiona kryzysu (ich zaistnieniu, przebiegu, prognozie,
rozwoju, likwidaciji);

12. wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;

13. tworzenie i okresowa analiza baz danych przydatnych w razie konieczno$ci
reagowania przez Staroste na sytuacje kryzysowe;

14. organizowanie szkolen i ¢wiczen w celu wdrazania procedur postepowania
i doskonalenia wspédtdziatania podmiotéw, realizujgcych zadania ujete w planach
zarzgdzania kryzysowego;

15. opiniowanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego oraz przygotowywanie
projektu zalecen do gminnych planéw zarzgdzania kryzysowego;

16. zapewnienie warunkow koordynacji dziatan w sytuacji normalnej, w czasie
kleski zywiotowej i zdarzenn majgcych znamiona kryzysu oraz realizacja zadah w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

17. nadawanie swiadczen osobistych i rzeczowych dla celow zorganizowania akciji
spotecznej;

18. planowanie s$rodkéw finansowych na realizacje zadahn w zakresie zarzgdzania

kryzysowego.

13/ w zakresie spraw obronnych:

1.organizacja i przygotowywanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
na szczeblu powiatu oraz zapewnianie warunkéw funkcjonowania organu
wykonawczego na stanowisku kierowania;

2.opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
oraz innych wymaganych dokumentéw planistycznych;

3.zapewnianie warunkéw realizacji zadan wynikajgcych ze standw gotowosci obronnej
panstwa,;

4.tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan

obronnych;
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5. przeprowadzanie kontroli wykonywania zadan obronnych;

6. wspoldziatanie z organami administracji publicznej, zaktadami opieki zdrowotnej
i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji zadahn na
potrzeby obronne panstwa, dotyczgce wykorzystywania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia;

7.wystepowanie z wnioskiem o natozenie $wiadczen rzeczowych i osobistych na
potrzeby obronne i obrony cywilnej;

8.wykonywanie zadan, koordynacja dziatan oraz monitorowanie przestrzegania
ograniczen wynikajgcych z wprowadzenia stanu wojennego;

9. opracowywanie regulaminu organizacyjnego Starostwa w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

10. planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan obronnych;

11. organizowanie szkolen i éwiczen z zakresu spraw obronnych;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska;

13. realizacja zadan na rzecz sit zbrojnych i wojsk sojuszniczych;

14. reklamowanie osob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
15. organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie kwalifikacji wojskowej oraz

wspotpraca z jednostkami i instytucjami odpowiedzialnymi za realizacje tego zadania;

14/ w zakresie spraw obrony cywilnej:

1. wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

2. ustalanie zadan z zakresu obrony cywilnej powiatu dla szeféw obrony cywilnej gmin,
kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscig w zakresie
przygotowania i realizacj;

3. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Powiatu;

4. opiniowanie gminnych planéw obrony cywilnej;

5. opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkow na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

6. organizowanie szkolen, treningdw i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej;

7. przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania w Powiecie;

8. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami formacji obrony cywilnej do dziatania;

©

popularyzacja humanitarnych idei obrony cywilnej;

10. planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan obrony cywilnej;
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15/ w zakresie ochrony informaciji niejawnych:
1.prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, w tym przyjmowanie, rejestracja,
przechowywanie, wysyfanie i udostepnianie dokumentéw, zawierajgcych informacje

niejawne oraz prowadzenie rejestréw i dziennikow;

16/ w pozostatym zakresie do zadan Wydziatu nalezy:

1. koordynowanie prac przy opracowywaniu projektow zmian Statutu Powiatu i jego
nowelizaciji;

2. koordynowanie prac przy opracowywaniu projektéw Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa i jego zmian oraz kontrola ich realizacji;

3. inicjowanie dziatan usprawniajgcych metody pracy Starostwa;

4. prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty;

5. obstuga kancelaryjna narad i konferencji organizowanych przez Staroste,

6. prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskédw oraz opracowywanie analiz
zbiorczych ze sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw;

7. obstuga kancelaryjna sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

8. prowadzenie ewidencji aktdow prawnych wydanych przez Staroste;

9. przygotowanie dokumentacji, niezbednej do uzgadniania lub opiniowania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zadan
samorzadowych;

10. udostepnianie dokumentéw dot. zatrudnienia w zlikwidowanych zaktadach

pracy, ktorych akta znajdujg sie w Archiwum Zaktadowym Starostwa,;

11. prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

12. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami;

13. obstuga poczty elektronicznej Starosty;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawng i nieodptatnym

poradnictwem obywatelskim na terenie powiatu ztotowskiego, w tym: nadzér nad
dziatalnoscia punktdw oraz sporzgdzanie wymaganych prawem sprawozdan
i informacji — na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodptatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej;

15. prowadzenie spraw dot. dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa w Starostwie;

16. obstuga informatyczna  Starostwa i  zapewnienie  prawidtowego
funkcjonowania struktury informatycznej, w tym biezgca archiwizacja baz danych;

17. zabezpieczenie przestrzegania praw autorskich przy uzytkowaniu

oprogramowania informatycznego;
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18. zatatwianie caftoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,

nagtéwkowymi i tablicami;

19. prowadzenie biblioteki Starostwa;
20. organizowanie odbioru oraz wysytki korespondencji Starostwa na zewnatrz;
21. przekazywanie ogtoszen witasnych Starostwa do prasy;
22. wdrazanie postepu technicznego w zakresie funkcjonowania i wyposazenia
Starostwa.
ROZDZIAL 1

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych

Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2. zapewnianie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych s3g przetwarzane
informacje niejawne;

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie
ryzyka,

4. prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, a takze kontroli ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentoéw;

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i hadzorowanie jego realizacji;

6. organizowanie i prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym
wydawanie zaswiadczenh o odbytym szkoleniu;

7. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych, w tym wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa;

8. prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, ktore
posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych;

9. wspdipraca w realizacji swych zadah z wiasciwymi jednostkami i komodrkami

organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.
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ROZDZIAL 11i

Wydziat Finansowy

Wydziat prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem, realizacjg i rozliczaniem
budzetu Powiatu, opracowaniem i aktualizacjg Wieloletniej Prognozy Finansowej. Zapewnia
obstuge finansowo — ksiegowg Powiatu oraz Starostwa, prowadzi obstuge kadrowo —
ptacowg Starostwa, nadzoruje realizacje budzetu powiatu przez powiatowe jednostki
organizacyjne, a takze prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych programow
wspotfinansowanych ze $Srodkébw zewnetrznych oraz zajmuje sie rozliczaniem
scentralizowanego podatku od towarow i ustug (VAT).

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) opracowywanie i aktualizowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu;

2) opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz zmian budzetu Powiatu;

3) przygotowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych i zmian planu;

4) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania plandéw finansowych
powiatowych jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

6) analizowanie sprawozdawczosci finansowej powiatowych jednostek organizacyjnych
w zakresie oceny realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw;

7) sporzgdzanie i przekazywanie do organdw nadzoru zbiorczych sprawozdan finansowych
i budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

8) analizowanie, prognozowanie i biezgca obstuga zadtuzenia Powiatu;

9) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi
w zakresie realizowanych zadan;

10) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Starostwa zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

11) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

12) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej naleznosci Skarbu Panstwa;

13) windykacja naleznoéci budzetowych powiatu (w tym Starostwa) i Skarbu Panstwa;

14) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

15) biezgca wspétpraca z innymi Wydziatami w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkéw
finansowych w ramach projektéw i programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych srodkéw zewnetrznych, oraz prowadzenie obstugi finansowo -

ksiegowej tych projektéw;
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16) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdah finansowych i budzetowych, w tym
dotyczgcych naleznosci Skarbu Panstwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17) wspétdziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami finansowymi
w zakresie realizowanych zadan;

18) prowadzenie rozliczen scentralizowanego podatku od towarow i ustug (VAT);

19) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej pracownikéw Starostwa
i kierownikow jednostek organizacyjnych, z wyjgtkiem szkot, placéwek oswiatowo —
wychowawczych i poradni psychologiczno — pedagogicznych;

21) prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

22) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i obstugi finansowo — ksiegowej
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

24) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy
stosunku pracy z inwalidg wojennym lub wojskowym oraz kombatantem i inng osoba,
uprawniong w okresie 2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do
wczesniejszego przejscia na emeryture;

26) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowo — placowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

27) organizacja stazy i praktyk;

28) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan.

ROZDZIAL IV
Wydziat Oswiaty

Wydziat zajmuje sie organizacjg szkét ponadpodstawowych i specjalnych,
powiatowych bibliotek publicznych, upowszechnianiem i organizacjg kultury, a takze
zdrowiem i opiekg nad zabytkami. Organizuje konkursy ofert na realizacje zadah publicznych
z zakresu pozytku publicznego oraz sprawuje nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen, w tym

stowarzyszeh kultury fizycznej i uczniowskich klubéw sportowych.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1/ w zakresie oswiaty:
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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realizowanie zadan, zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkoét
ponadpodstawowych, szkét sportowych i mistrzostwa sportowego, placowek
oswiatowo - wychowawczych, osrodkéw szkolno - wychowawczych, poradni
psychologiczno pedagogicznych;

prowadzenie akt i spraw osobowych  dyrektorow  publicznych  szkét
ponadpodstawowych szkét sportowych i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo
— wychowawczych, osrodkéw szkolno — wychowawczych, poradni psychologiczno —
pedagogicznych;

zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach;

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych;
prowadzenie spraw, zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig szkoty
lub placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

prowadzenie spraw w zakresie powolywania i udzialu w komisji konkursowej,
wytaniajgcej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki;

prowadzenie spraw, zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placowki;

prowadzenie spraw z zakresu opiniowania, powierzania lub odwotania przez dyrektora
szkoty ze stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego;
przygotowywanie propozycji sktadu rady oswiatowej, dziatajgcej przy Radzie Powiatu;
przygotowywanie zezwoleh na zatozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub
fizyczna;

opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentac;ji
likwidowanej szkoty, prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe fizyczng;
okreslanie zasad gospodarki finansowej szkot;

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym;

przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli 0 réznym
planie zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego;

prowadzenie spraw i przygotowywanie informacji w zakresie modernizacji obiektéw
i realizacji inwestycji, wchodzgcych w zakres kompetencji Wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem i odmowg nadania, w drodze decyzji
administracyjnej, nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego;
prowadzenie spraw, zwigzanych 2z powotywaniem komisji egzaminacyjnych dla

nauczycieli kontraktowych, ubiegajgcych sie o stopien nauczyciela mianowanego;
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21.

22.

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ztotowie

prowadzenie rejestru wydanych, przez komisje egzaminacyjne, zaswiadczen
0 akceptaciji lub zdaniu egzaminu;

opracowywanie regulaminu przyznawania i wysokosci stawek dodatkéw: za wystuge
lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy i mieszkaniowego dla nauczycieli;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placéwek;

2/ w zakresie kultury i zabytkow:

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow;
sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego
wykonania;

prowadzenie spraw, zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw o przyznanie odznaki ,,Za
opieke nad zabytkami”;

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia;

prowadzenie spraw, zwigzanych z ustanawianiem spotecznego opiekuna zabytkéw;
prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkow;

wydawanie legitymacji spotecznego opiekuna zabytkdéw i wystawianie zaswiadczen
o petnieniu funkcji spotecznego opiekuna zabytkéw;

prowadzenie spraw, zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku znajdujgcym sie na terenie powiatu
wpisanym do rejestru zabytkéw;

zafatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych;

prowadzenie spraw, zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz
tworzeniem powiatowych instytucji kultury;

podejmowanie dziatan, zapewniajgcych rozwdj twdérczosci artystycznej, otaczanie
opiekg amatorskiego ruchu artystycznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywaniem muzealiow;
ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji;

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

wspotdziatanie w organizacji Swiat i innych uroczystosci powiatowych;

organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic zwigzanych z walkami

o niepodlegtosc¢ i ofiarami wojny oraz okresu powojennego;
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3/ w zakresie ochrony zdrowia:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

prowadzenie spraw, zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem
nadzoru;

okreslanie zasad zbywania, oddawania w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz
uzyczenie aktywoéw trwatych przez szpital powiatowy;

przygotowywanie projektu uchwaty o utworzeniu rady spotecznej;

prowadzenie spraw, zwigzanych z gospodarowaniem mieniem szpitala powiatowego,
przygotowywanie projektow zarzadzen Ilub uchwat o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego zakfadu lub o jego likwidacji;

przygotowywanie projektow umow zawieranych z rektorem panstwowej uczelni
medycznej na udostepnianie oddziatu szpitalnego (klinicznego), ktéry moze udzielaé
Swiadczen zdrowotnych o regionalnym obszarze dziatania;

wykonywanie zadan zwigzanych z przewlektym leczeniem chorych na gruzlice;
realizacja zadanh, zwigzanych z zapewnieniem kobietom w cigzy opieki socjalnej,
medycznej i prawnej oraz ochrony zdrowia psychicznego;

prowadzenie spraw, zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu 0soéb,
podlegajacych przymusowej hospitalizacij;

przygotowywanie projektéw decyzji o powotaniu osoby do pracy przy zwalczaniu
epidemii;

opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym;

powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn
w razie braku lekarza;

przygotowywanie zezwoleh na sprowadzanie zwtok i szczgtkdéw z obcego panstwa;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych;

organizowanie, na wniosek witasciwego organu, przewozu zwitok osob zmartych lub

zabitych w miejscach publicznych;

4/ w zakresie pozytku publicznego, stowarzyszen i sportu:

1.

organizacja i zabezpieczenie administracyjne otwartych konkurséw ofert na realizacje

zadan publicznych z zakresu pozytku publicznego;

. prowadzenie dziatalnoéci, zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig

stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubow sportowych;

. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubow dziatajagcych w formie

stowarzyszenia, nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej;
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4. prowadzenie spraw, zwigzanych ze stypendiami, nagrodami i wyrdznieniami
w dziedzinie kultury fizycznej.
ROZDZIAL V

Inspektor ochrony danych

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1.

informowanie administratora oraz pracownikéw, ktoérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych oraz innych przepisow Unii lub panhstw czionkowskich o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie;

. monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych, ogdlnego rozporzgdzenia

o ochronie danych, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;
podejmowanie dziatah zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikow uczestniczgcych

W operacjach przetwarzania poprzez szkolenia i instruktaze;

. prowadzenie okresowych przeglgdéw stanu zabezpieczenia danych osobowych,

audytow i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych;
udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania;

6. wspotpraca z organem nadzorczym;

7. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

9.

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktdérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych;

prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

10. prowadzenie dokumentacji dla administratora;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia;

12. dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod

organizacyjnych i technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych
u administratora, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony danych

osobowych;
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13. przygotowywanie do podpisania przez administratora upowaznien do przetwarzania

danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji upowaznionych osob.

ROZDZIAL VI
Wydziat Budownictwa i Architektury

Wydziat zapewnia obstuge w zakresie zadan administracji architektoniczno —
budowlanej, wynikajgcej z przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
a w szczegolnosci w sprawach udzielania pozwolen na budowe i rozbidrke obiektow,
przyjmowania zgtoszen o budowie obiektow oraz wykonywaniu roboét, na ktore nie jest

wymagane pozwolenie na budowe oraz zgtoszen zmian sposobu uzytkowania obiektéw.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1/ wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad
przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego w zakresie:

1. zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego, decyzjami o warunkach zabudowy oraz
wymaganiami ochrony srodowiska;

2. zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno —
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej;

2/ kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcii;

3/ prowadzenie spraw, zwigzanych z udzielaniem badz odmowg zgody na odstepstwo
od przepisoéw techniczno — budowlanych;

4/ przygotowywanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienie nadzoru autorskiego;

5/ przygotowywanie pozwolen na budowe;

6/ przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robé6t budowlanych, nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

7/ zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdot i naktadanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;

8/ przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia;

9/ naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke;

10/ naktadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzanie projektu budowlanego;

11/ stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe;
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12/ prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowe praz rejestru zgtoszen budowy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1a, 2b i 19a,
a takze przekazywanie do organu wyzszego stopnia wprowadzonych w nich danych;

13/ przygotowywanie decyzji 0 przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby;

14/ nakfadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektdéw wymagajgcych zgtoszenia;

15/ rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci;

16/ przyjmowanie zgtoszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

17/ przygotowywanie pozwolen na budowe sktadowisk odpadow;

18/ prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszgcych
sie do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju;

19/ opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;

20/ potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokalu;

21/ potwierdzanie  powierzchni  uzytkowej | wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

22/ wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawie ustawy
0 szczegoblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;

23/ wydawanie dziennikéw budowy.

ROZDZIAL ViI

Wydgziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

Wydziat zajmuje sie realizacjg zadan, wynikajgcych z zakresu prawa wodnego,
ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa srédlgdowego, towieckiego, gospodarki
le$nej, gospodarowania odpadami oraz udostepniania informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz ocenach oddziatywania na

Srodowisko. W strukturze Wydziatu funkcjonuje Geolog Powiatowy.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1/ w zakresie ustawy prawo ochrony srodowiska:
1. prowadzenie spraw, zwigzanych z wykonaniem i realizacjg programu ochrony

srodowiska dla Powiatu;
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11.

12.

13.

14.
15.
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prowadzenie spraw z zakresu opiniowania projektéw gminnych programow ochrony
Srodowiska;

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw i pyldbw do powietrza oraz
przyjmowanie zgtoszen eksploatowanych instalacji z uwagi na wprowadzanie gazéw
i pytow do powietrza;

wydawanie decyzji o przeniesieniu lub odmowie przeniesienia praw i obowigzkéw,
wynikajgcych z pozwolenia na wprowadzanie gazéw i pytow do powietrza
na zainteresowanego nabyciem catej instalacj;

przyjmowanie zgtoszen instalacji, ktérych eksploatacja wymaga zgtoszenia z uwagi
na wprowadzenie gazow i pytow do powietrza;

przechowywanie danych o rodzajach i ilodci substancji zanieczyszczajgcych
dopuszczonych do wprowadzania do powietrza;

wydawanie decyzji naktadajgcej na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika
urzgdzenia obowigzek prowadzenia i przedktadania w okreslonym czasie
dodatkowych pomiaréw wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze
nastgpito przekroczenie standardéw emisyjnych z tej instalacji lub urzadzenia;
opiniowanie programu ochrony powietrza dla stref, w ktérych poziom substancji
przekracza poziom dopuszczalny powiekszony o margines tolerancji;

opiniowanie planu dziatah krétkoterminowych w przypadku ryzyka wystepowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomoéow substancji w powietrzu
w danej strefie;

wydawanie decyzji dla jednostek, w przypadku przekroczenia dopuszczalnego
poziomu hatasu w srodowisku;

wydawanie decyzji zobowigzujgcej podmiot negatywnie oddziatujgcy na srodowisko
do ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia lub przywrécenia
srodowiska do stanu wiasciwego;

prowadzenie spraw dotyczgcych ograniczania lub zakazu uzywania jednostek
ptywajagcych lub niektérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach wéd stojgcych
i ptyngcych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich warunkéw
akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe;
wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalacji, ktérej funkcjonowanie
ze wzgledu na rodzaj i skale prowadzonej w niej dziatalnosci moze powodowaé
znaczne zanieczyszczenie s$rodowiska jako cafosci lub poszczegdlnych jego
elementow;

analizowanie, raz na 5 lat, wydanych pozwolen zintegrowanych;

prowadzenie obserwacji terendéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz rejestru

zawierajgcego informacje o tych terenach;
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16.

17.

18.

19.

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ztotowie

wspotpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony sSrodowiska w zakresie
dotyczgcym przestrzegania prawa ochrony $rodowiska i wzywanie prowadzgcego
instalacje, ktory eksploatuje jg z naruszeniem warunkdéw pozwolenia na wytwarzanie
odpadow lub pozwolenie zintegrowanego do usuniecia naruszen w oznaczonym
terminie;

wydawanie decyzji w sprawie cofniecia pozwolenia na wytwarzanie odpadow
lub zintegrowanego, jezeli mimo wezwania posiadacz odpadéw nadal narusza
przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z posiadanym pozwoleniem;

wydawanie zezwolen na wytwarzanie odpaddéw, powstajgcych w zwigzku
z eksploatacjg instalacji (> 1 Mg odpadow niebezpiecznych rocznie lub > 5 tysiecy
Mg odpadow innych niz niebezpieczne rocznie);

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami budzetowymi w zakresie ochrony

srodowiska i gospodarki wodnej;

2/ w zakresie ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazoéw cieplarnianych

i innych substanciji:

1.

wydawanie zezwolen, upowazniajgcych do uczestnictwa we wspolnotowym systemie
handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych;

przyjmowanie zweryfikowanych raportow, dokumentujgcych wielko$é emisji gazow
cieplarnianych;

prowadzenie we wspotpracy z administratorem systemu spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem systemu handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych;

3/ w zakresie ustawy prawo wodne:

1.

przygotowywanie decyzji, okreslajgcych wysoko$¢ i rodzaj $wiadczen ponoszonych
przez osoby, ktére bedac cztonkami spétek wodnych odnoszg korzysci z urzgdzen
spotki;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych;

zatwierdzanie statutow spétek wodnych lub ich zmian, badz odmowa ich
zatwierdzenia w przypadku niezgodnosci z prawem;

przygotowywanie decyzji, dotyczgcych wigczenia zaktadu do spoiki;

prowadzenie spraw, zwigzanych z rozwigzaniem spoétki;

ustalanie szczegotowego zakresu i terminu utrzymania urzgdzen melioracji wodnych
szczegotowych w przypadku niewykonania obowigzku przez wiasciciela urzgdzen

wodnych;
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4/ w zakresie ustawy o rybactwie srédlgdowym:

1. wydawanie kart wedkarskich;

2. wydawanie kart towiectwa podwodnego;

przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szerokosci tozyska wody ptyngcej, nie zaliczanej do
srodladowych wod zeglownych;

wyrazanie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach srédlgdowych Zzeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie;

rejestracja sprzetu ptywajgcego, stuzgcego do potowu ryb;

przygotowywanie wnioskdbw o powotanie Spotecznej Strazy Rybackiej albo
0 wyrazenie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej przez zainteresowane
organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa;

prowadzenie prac zmierzajgcych do uchwalenia regulaminu Spotecznej Strazy
Rybackiej;

wystawianie legitymaciji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej;

5/ zadania wynikajgce z ustawy o lasach:

1.

przygotowywanie zarzadzen o wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegow,
zwalczajgcych

i ochronnych w lasach, w przypadku wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu
grozgcym trwatosci tych lasow;

prowadzenie spraw, dotyczacych przyznawania srodkéw z budzetu panstwa na
finansowanie kosztéw przebudowy lub odnowienia drzewostanu laséw, w ktérych
wystgpity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwoSci
ustalenia winnego, wzglednie szkdd spowodowanych kleskami zywiotowymi;

pomiar, kubikowanie i cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach oraz wydawanie
dokumentu stwierdzajgcego legalnos¢ jego pozyskania;

zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzgdzania lasu i inwentaryzacji lasu
oraz rozpatrywanie wniesionych zastrzezen i wnioskéw;

wydawanie decyzji, zatwierdzajgcych uproszczone plany urzgadzania lasu
i inwentaryzacje stanu lasow;

nadzér nad wykonywaniem zadan, zawartych w uproszczonych planach urzgdzania
lasu;

kontrola wiasciwego wykonania odnowienia powierzchni, objetych rebnia catkowita;
wydawanie decyzji na podstawie inwentaryzacji stanu lasu, okreS$lajgcej zadania

z zakresu gospodarki lesnej dla wiascicieli laséw niepanstwowych;
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9. wydawanie decyzji, nakazujgcych wykonanie zadan witascicielom laséw w przypadku
niewykonywania obowigzkow w  zakresie trwalego utrzymanialasu lub
uproszczonego planu urzgdzania lasu;

10. udzielanie instruktazu z zakresu wykonania zabiegu trzebiezy wczesnej i poznej
wiascicielom oraz czyszczen lasoéw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

11. wydawanie decyzji, zezwalajgcej na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzgdzania lasu;

12. wydawanie decyzji na przedwczesny wyrgb drzewostanu oraz przebudowe
drzewostanéw, w przypadku gdy nie spetnia on zamierzonych w planach celéw
hodowlanych;

13. ustalanie i zlecanie miesiecznej wyptaty ekwiwalentu za wytgczenie gruntu z upraw
rolnych i prowadzenie uprawy lesnej w latach;

14. ocena udatnosci upraw w przypadku, gdy zalesienia gruntu dokonano na podstawie
przepisbw o0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich ze $rodkéw pochodzgcych
z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej;

15. wydawanie decyzji w zakresie zmiany lasu na uzytek rolny;

16. wydawanie zaswiadczen;

6/ zadania wynikajgce z ustawy prawo towieckie:

1. wydawanie zezwolen, w szczegélnych przypadkach, na odstepstwa od zakazu
ptoszenia, chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny;

2. wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancéw;

3. wydzierzawianie polnych obwoddéw towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku
Lowieckiego;

4. ustalanie wysoko$ci czynszu dzierzawnego dla dzierzawcow polnych obwoddéw
towieckich;

5. wydawanie zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci
publicznej;

7/ zadania wynikajgce z ustawy o ochronie przyrody:
1. wydawanie zezwoler gminom na wycinke drzew i krzewdw;
2. prowadzenie rejestru przetrzymywanych ro$lin i zwierzat chronionych (CITES);
3. wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub
krzewéw, usuwanie drzew Ilub krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz
zniszczenie spowodowane niewtadciwg pielegnacjg terendéw zieleni, zadrzewien,

drzew lub krzewdw na nieruchomosciach bedgcych wtasnoscig gminy;
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8/ zadania wynikajgce z ustawy o odpadach:

1.

10.

11.

wydawanie pozwoleh na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych (>1 Mg odpadow
niebezpiecznych rocznie) i innych niz niebezpieczne (>5 tysiecy Mg odpadéw innych
niz niebezpieczne rocznie), powstajgcych w zwigzku z eksploatacjg instalacji;
wspotpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony s$rodowiska w zakresie
dotyczacym przestrzegania przepisow ustawy o odpadach, wydanych decyziji
administracyjnych oraz kontroli wnioskodawcow przed wydaniem zezwolen na
gospodarowanie odpadami;

wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw (w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadow);

wydawanie zezwolen na zbierania odpaddw;

wspoétpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony $rodowiska w zakresie
dotyczacym przestrzegania przepisow ustawy o odpadach i wzywanie wytworcy
odpadow, ktory narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z zezwoleniem na
przetwarzanie lub zbieranie odpadéw do niezwtocznego zaniechania naruszen;
wydawanie decyzji w sprawie cofniecia zezwolenia na przetwarzanie, zbieranie lub
transport odpadow, jezeli mimo wezwania posiadacz odpadow nadal narusza
przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z posiadanym zezwoleniem;

wydawanie decyzji, odmawiajgcej zezwolenia na zbieranie lub przetwarzanie
odpadow, w przypadku gdy zamierzony sposéb gospodarowania odpadami mogtby
powodowac zagrozenie dla zycia, zdrowia ludzi lub srodowiska;

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw z uwzglednieniem wymagan
przewidzianych dla zezwolenia na przetwarzanie lub zbieranie odpaddéw (decyzje
taczne);

wspoétpraca z wojewodzkim inspektoratem ochrony s$rodowiska, marszatkiem
wojewoddztwa i policjg w przypadku stwierdzenia naruszen prawa ochrony srodowiska
lub przepisébw ustawy o odpadach podlegajgcych przepisom karnym, optatom
sanacyjnym lub karom pienieznym;

wspoétpraca z wojewddzkim inspektoratem ochrony $rodowiska w zakresie
dotyczacym przestrzegania prawa ochrony srodowiska i wzywanie prowadzgcego
instalacje, ktory eksploatuje jg z naruszeniem warunkéw pozwolenia na wytwarzanie
odpaddéw lub pozwolenie zintegrowanego do usuniecia naruszen w oznaczonym
terminie;

wydawanie decyzji w sprawie cofnigcia pozwolenia na wytwarzanie odpadéw lub
zintegrowanego, jezeli mimo wezwania posiadacz odpaddéw nadal narusza przepisy

ustawy lub dziata niezgodnie z posiadanym pozwoleniem;
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13.

14.

15.
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wydawanie decyzji nakladajgcej na sprawce wypadku obowigzki dotyczace
gospodarowania odpadami z wypadkéw, w tym obowigzek przekazania ich
wskazanemu posiadaczowi odpadoéw;

gospodarowanie odpadami z wypadkéw, jezeli konieczne jest natychmiastowe
zagospodarowanie tych odpadow ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi
lub zaistnienia nieodwracalnej szkody w srodowisku;

pozyskiwanie istotnych dla Starosty informacji z bazy danych o produktach,
opakowaniach oraz o gospodarce odpadami prowadzonej przez marszatka
wojewodztwa (BDO);

pomoc przedsiebiorcom i mieszkancom powiatu w interpretacji przepisow
dotyczacych gospodarki odpadami oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania
i watpliwosci prawne w zakresie obowigzywania ustawy o odpadach;

prowadzenia bazy aktow wykonawczych, obowigzujgcych w zakresie gospodarki

odpadami, w szczegolnosci w zakresie ewidenciji i sprawozdawczosci odpadowej;

9/ zadania wynikajgce z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie,

udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na

srodowisko:

1.
2.

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

zapewnienie  udzialu  spoteczenstwa w  prowadzonych  postepowaniach
w przypadkach przewidzianych ustawg o dostepie do informaciji o Srodowisku;
prowadzenie — za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa -
publicznie  dostepnych wykazéw danych o dokumentach podlegajgcych
udostepnianiu;

prowadzenie postepowania w sprawach wydania decyzji o s$rodowiskowych

uwarunkowaniach w przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntéw;

10/ w zakresie dziatania Geologa Powiatowego:

1.

przygotowywanie  dokumentéw, zwigzanych z  wydawaniem  koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie zt6z kopalin pospolitych na powierzchni
do 2 ha i wydobyciu do 20 000 m® rocznie bez uzycia materiatdbw wybuchowych;
przygotowywanie decyzji, zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych, ktére nie
wymagajg koncesiji;

przygotowywanie decyzji, naktadajgcych na podmioty wykonujgce prace geologiczne
obowigzek wykonania dodatkowych prac geologicznych;

wydawanie decyzji, zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczng, hydrogeologiczng

i geologiczno-inzynierskg i przyjmowanie innej dokumentacji geologicznej;
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udostepnianie dokumentacji geologicznej;

przygotowywanie decyzji, ustalajgcych wysokos¢ opfaty eksploatacyjnejdla

podmiotéw nieposiadajgcych koncesji lub naruszajgcych warunki koncesiji;

przyjmowanie kwartalnych informacji z wydobycia kopalin;

przygotowywanie decyzji ustalajgcych optate eksploatacyjng dla podmiotow,

nie wywigzujacych sie z obowigzku przedtozenia informacji, ztozenia informac;ji

nasuwajgcej zastrzezenia, niewniesienia optaty eksploatacyjnej;

prowadzenie Powiatowego Archiwum Geologicznego i udostepnianie dokumentacji;

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcow

obowigzkow i uprawnien z tytutu uzyskanej koncesiji;

nadzor nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowym

sporzadzeniem dokumentaciji geologicznej;

opiniowanie projektéw technicznych z zakresu geologii;

przygotowywanie decyzji o cofnieciu koncesji lub stwierdzajgcych wygasniecie

koncesji;

przygotowywanie decyzji o przeniesieniu koncesji na rzecz innego podmiotu;

uzgadnianie, w ramach prowadzonego postepowania, projektow decyzji o warunkach

zabudowy terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony $rodowiska, w tym wstrzymywanie

dziatalnosci i nakazywanie podjecia czynnosci w celu doprowadzenia srodowiska do

stanu pierwotnego w razie wykonywania dziatah bez wymaganej koncesji, bez
zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub niezgodnie z nim.

zadania w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych:

1) prowadzenie spraw, zwigzanych z wytgczeniem gruntéw rolnych z produkcji;

2) przygotowywanie decyzji, naktadajgcej obowigzek zdjecia prochniczej warstwy
gleby oraz jej wykorzystania;

3) przygotowywanie decyzji nakladajgcych na osobe powodujgcg utrate lub
ograniczenie warto$ci uzytkowej gruntow rolnych obowigzku ich rekultywacji;

4) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow
rolnych i leSnych w zakresie wytgczania gruntow rolnych z produkcji i rekultywac;ji
gruntéw rolnych o ustalonym rolnym lub lesnym kierunku rekultywaciji;

5) prowadzenie spraw, zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych opftat w razie
stwierdzenia wytgczenia gruntoéw z produkcji rolnej niezgodnie z przepisami ustawy
lub bez decyzji, zezwalajgcej na wytgczenie;

6) prowadzenie spraw, zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych optat za
niezakonczenie rekultywacji gruntéw zdewastowanych o rolnym Ilub lesnym

kierunku rekultywacji, w okreslonym terminie;
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7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych,
8) uzgadnianie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji

o warunkach zabudowy, pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych.

ROZDZIAL VI

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowych zadah Wydziatu nalezy:

1/ w zakresie Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz Powiatowego Os$rodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1.

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw
i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia
terenu;
przyjmowanie i obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych, weryfikacja
opracowan przyjmowanych do zasobu;
koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
zaktadanie osnow szczegotowych;
przeprowadzanie  powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwigzanych ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych;
tworzenie, prowadzenie i udostepnianie:
1) baz danych, obejmujgcych zbiory danych infrastruktury informacji przestrzennej,
dotyczgcych:
a) ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
d) szczegoétowych osndéw geodezyjnych,
e) bazy danych obiektow topograficznych o odpowiedniej szczegotowosci,
zharmonizowanych z bazami danych wymienionymi w punktach a — d,
2) standardowych opracowan kartograficznych, ktorymi sa:
a) mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000,
b) mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1 000, 1:2 000, 1:5 000;
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2/ w zakresie Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1.

tworzenie powiatowego zasobu nieruchomos$ci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu

Panstwa;

. prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu

i Skarbu Panstwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu i terminu zagospodarowania

nieruchomosci gruntowych;

4. naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

5. opiniowanie podziatdbw nieruchomos$ci stanowigcych wiasnosé Powiatu i Skarbu

Panstwa dokonywanych z urzedu;

6. prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego;

7. przygotowywanie zezwolen na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci

10.

ciggéw drenazowych, przewoddw i urzadzen, stuzgcych do przesytania lub
dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzgdzen fgcznosci
publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektow i urzgdzen niezbednych do wykorzystania tych przewodéw i urzadzen, jezeli

wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody;

. przygotowywanie decyzji dotyczgcych zobowigzania witasciciela, uzytkownika

wieczystego lub osoby, ktorej przystugujg inne prawa rzeczowe do nieruchomosci do
udostepnienia  nieruchomosci w celu wykonania czynnosci zwigzanych
z konserwacjg, remontami oraz usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewodéw
i urzadzen, nienalezgcych do czesci sktadowych nieruchomosci, stuzgcych do
przesytania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzgdzen
tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektéw i urzadzeh niezbednych do korzystania z tych przewoddw
i urzgdzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciggéw, przewodow, urzgdzeh
i obiektow, jezeli wiadciciel, uzytkownik wieczysty lub osoba, ktérej przystugujag inne
prawa rzeczowe do nieruchomo$ci nie wyraza na to zgody oraz decyzji
0 zobowigzaniu do udostepnienia nieruchomosci w celu zapewnienia dojazdu
umozliwiajacego wykonanie tych czynnosci;

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci, polegajgcej na
poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu lub sktadowaniu kopalin stanowigcych
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa, jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to
zgody;

przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity

wyzszej lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstania znacznej szkody;
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12.
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15.

16.

17.

18.

19.
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prowadzenie spraw, zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowan, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz z rozliczeniem
Z tytutu zwrotu i terminami zwrotu;

zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci;

podejmowanie czynnosci, zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu
Panstwa, bedgcych w posiadaniu osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasno$ci nieruchomosci;

prowadzenie spraw, zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw, stanowigcych wiasno$é Skarbu Panhstwa bez pierwszej optaty
rocznej;

przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajgcej
w zarzagdzie organow wojskowych, uznanej za zbedng na cele obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa,;

prowadzenie spraw, zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego
decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe;
przygotowywanie decyzji, ustalajgcej wysokos¢ odszkodowania za nieruchomosci,
ktére staly sie wlasnoscig powiatu lub gminy, na skutek wydania decyzji o zezwoleniu
na realizacje inwestycji drogowej,

ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci Skarbu Panstwa oraz wiasnosci
powiatu;

obcigzanie nieruchomosci na rzecz przedsigbiorcy, ktéry zamierza wybudowaé lub
ktérego wiasno$¢ stanowig urzadzenia stuzgce do doprowadzania ptyndéw, pary,
gazu, energii elektrycznej oraz inne urzadzenia podobne nie nalezgce do czesci
sktadowych nieruchomosci, wchodzgce w skiad przedsiebiorstwa, prawem
polegajacym na tym, ze przedsiebiorca moze korzystaé w oznaczonym zakresie
z nieruchomosci obcigzonej, zgodnie z przeznaczeniem tych urzgdzen (stuzebnos$¢

przesytu);

3/ w zakresie gospodarki gruntami rolnymi:

1.

sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej prawa wiasnosci nieruchomosci,
przejetych na cele reformy rolnej;

prowadzenie spraw, zwigzanych z nabyciem wifasnosci na podstawie przepisow
dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwifaszczeniu i uregulowaniu innych spraw,

zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym;
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3. prowadzenie spraw, zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wiasnosé
nieruchomosci;

4. prowadzenie spraw dotyczgcych nieodptatnego przekazania Lasom Panstwowym
gruntow, wchodzacych w sktad zasobu, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;

5. przygotowywanie decyzji w sprawie przejscia stanowigcych wtasnos¢ Skarbu
Panstwa wod oraz gruntow pokrytych wodami, w trwaty zarzgd m.in. regionalnego
zarzadu gospodarki wodnej oraz marszatka wojewddztwa;

6. prowadzenie spraw, zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem na wtasnos¢ dziafki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne panstwu
W zamian za rente;
ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspdinote gruntowg badz mienie gromadzkie;

8. ustalenie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdinocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielko$ci, przystugujgcych im udziatow

we wspolnocie;

©

. przygotowywanie decyzji w sprawie przejscia woéd oraz gruntéw pokrytych wodami,
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa w trwaly zarzad zgodnie z przepisami

szczegolnymi.

ROZDZIAL IX

Geodeta Powiatowy

Geodeta Powiatowy wykonuje zadania Starosty z zakresu wiasciwosci organu
administracji geodezyjnej i kartograficznej okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne
i kartograficzne i innych aktach prawnych. Jednoczesnie petni funkcje dyrektora Wydziatu

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

ROZDZIAL X
Wydziat Komunikacji i Drég

Wydziat zatatwia sprawy zwigzane =z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem

i zatrzymywaniem dokumentéw, stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami,

realizuje zadania zwigzane z krajowym transportem drogowym i organizacjg zbiorowego
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transportu publicznego, zarzgdzaniem ruchem na drogach powiatowych i gminnych oraz

osrodkami szkolenia kierowcow i stacjami kontroli pojazdow, a takze parkingami strzezonymi

i bezpieczenstwem ruchu drogowego.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z rejestracjg i wyrejestrowywaniem

pojazdow;

2. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drogi:

1)

2)

3)

przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu Ztotowskiego w sprawie ustalenia
wysokosci optat za usuwanie z drogi i parkowanie pojazdow na parkingu
strzezonym oraz kosztow zwigzanych z wydaniem dyspozycji o usunieciu
pojazdu z drogi;

prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z przejeciem pojazdow
nieodebranych z parkingu strzezonego na wiasnos¢ Powiatu Ztotowskiego;
przygotowanie pozwéw do Sadu w sprawie przejecia na wilasnos¢ Powiatu
pojazdéw nieodebranych z parkingu strzezonego przez ich wtascicieli w terminie

3 miesiecy od dnia ich usuniecia z drogi;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i zatrzymywaniem praw jazdy oraz

nadawaniem i cofaniem uprawnien;

4. prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru nad osrodkami szkolenia

kierowcow oraz instruktorami nauki jazdy i wyktadowcami:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcéw, prowadzgcych osrodek
szkolenia kierowcéw na wniosek przedsiebiorcy spetniajgcego wymagania
wynikajgce z przepiséw prawa oraz wydawanie decyzji administracyjnych
o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dziatalnosci gospodarczej
w zakresie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcow, skredlajgc przedsiebiorce
Z rejestru w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;

wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do ewidencji instruktorow
i wyktadowcow spetniajgcych wymagania wynikajgce z przepiséw prawa;
prowadzenie ewidencji instruktorow;

nadawanie instruktorom i wyktadowcom numeréw ewidencyjnych;

prowadzenie akt instruktoréw oraz ich weryfikacja;

wydawanie legitymacji instruktorom;

skreslanie instruktorbw i wyktadowcow z ewidencji w przypadkach

przewidzianych przepisami prawa,;
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skladanie  wnioskédw do  przewodniczgcego  komisji  egzaminacyjnej
0 wyznaczenie terminu egzaminu na wyktadowce lub instruktora nauki jazdy;

wydawanie zaswiadczen dla wyktadowcéw o wpisie do ewidencii;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen,

licencji oraz zaswiadczen w zakresie krajowego transportu drogowego;

6. prowadzenie spraw w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przystankéw autobusowych:

1)

2)

3)

4)

5)

nadzor nad funkcjonowaniem przystankéw komunikacyjnych, udostepnianiem ich
przewoznikom lub operatorom na warunkach i zasadach korzystania z tych
obiektow, okreslonych w uchwatach rad jednostek samorzadu terytorialnego;
nadawanie numeracji i nazwy przystankom komunikacyjnym;

prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych usytuowanych przy drogach
powiatowych;

przygotowywanie rozkfadow jazdy oraz ich aktualizacji dla operatorow
publicznego transportu zbiorowego;

prowadzenie informacji dla pasazeréw o rozkladach jazdy operatoréw

publicznego transportu zbiorowego;

8. prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania ruchem drogowym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sprawdzanie ztozonych projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczgcych
Zmian organizacji ruchu;

przedktadanie do zatwierdzenia zmiany organizacji ruchu na podstawie
ztozonych projektow;

prowadzenie ewidencji i przechowywanie zatwierdzonych projektéw organizacji
ruchu;

sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig zastosowania i funkcjonowania
znakoéw drogowych oraz urzadzenh ruchu drogowego;

wspétpraca w zakresie organizacji ruchu jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajagcymi ruchem;

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-edukacyjnej w zakresie bezpieczenstwa

ruchu drogowego.

9. prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:

1)

2)
3)

dokonywanie wpiséw do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli
pojazdow;

przeprowadzanie co najmniej raz w roku kontroli stacji kontroli pojazdow;
wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazddw, skreSlajgc przedsiebiorce z rejestru dziatalnosci regulowanej

w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,
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4) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych
pojazdow;

5) cofanie uprawnien diagnostom w przypadkach przewidzianych w przepisach
prawa;

6) prowadzenie ewidencji diagnostow;

10. prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego:

1) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zawoddéw sportowych, rajdow,
wys$cigow oraz innych imprez, ktére powodujg utrudnienia w ruchu drogowym lub
wymagajg korzystania z drogi w sposob szczegolny;

2) wydawanie uzgodnien na organizowanie procesji, pielgrzymek lub innych imprez
o charakterze religijnym na drogach publicznych;

3) inicjowanie wspotpracy z administracja rzadowg i witasciwymi organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi w kwestiach zwigzanych z bezpieczenstwem

ruchu drogowego.

ROZDZIAL XI

Glowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej

Gtowny Specjalista ds. kontroli wewnetrznej prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z kontrolg zarzadczg w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w innych

jednostkach w zakresie udzielonych dotacji na realizacje zadah powierzonych i zleconych.

Do podstawowych zadan Gtéwnego specjalisty ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1. wykonywanie czynnosci doradczych, ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

2. sporzagdzanie rocznych planéw kontroli;

3. przeprowadzanie kontroli w Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych,
w tym kontroli w zakresie wykonania zalecen pokontrolnych;

4. opracowywanie wnioskow pokontrolnych i projektéw wystgpien pokontrolnych;

5. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong kontrolg i postepowaniem
pokontrolnym;

6. wspotpraca z dyrektorami Wydziatdw Starostwa w zakresie wspdélnych kontroli
prowadzonych
w powiatowych jednostkach organizacyjnych;

7. prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych korzystajgcych 2z dotac;i

i dofinansowan udzielanych przez powiat;
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8. sporzagdzanie sprawozdan z realizacji rocznego planu kontroli;

9. wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

ROZDZIAL XII
Audytor Wewnetrzny

Audytor prowadzi cafoksztatt spraw, zwigzanych z przygotowywaniem planu

i przeprowadzeniem audytu wewnetrznego w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych

Powiatu.

Do zadan Audytora Powiatowego nalezy w szczegolno$ci:

1.
2.

opracowywanie planu audytu oraz dokumentacji audytu;
prowadzenie audytu wewnetrznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych;

3. opracowywanie dokumentacji audytu w Starostwie;

4. prowadzenie biezacych i statych akt audytu w celu rzetelnego udokumentowania

przeprowadzonych czynnosci;

5. analiza obszaréw ryzyka;

6. opracowywanie rocznego planu audytu, uwzgledniajgcego czynnosci doradcze

i sprawdzajgce;

7. wykonywanie czynnosci doradczych;

8. wykonywanie audytu wewnetrznego zleconego przez Ministra Finanséw lub

Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej;
przeprowadzanie oceny kontroli zarzgdczej pod katem jej adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci wynikajgcej z wykonywanych zadan audytowych, zapewniajgcych

opracowanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu.

ROZDZIAL Xl

Radca Prawny

Radca Prawny zapewnia obstuge prawng Starostwa, w szczegdlnosci:

1. udziela porad, konsultacji prawnych oraz sporzadza opinie prawne na rzecz organow
Powiatu, Sekretarza Powiatu, Wydziatéw i pracownikéw, zajmujgcych samodzielne

stanowiska pracy w Starostwie;
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2. sprawdza pod wzgledem prawnym projekty decyzji administracyjnych Starosty,
projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu;

3. peini zastepstwo prawne i procesowe powiatu ziotowskiego oraz pracodawcy na
podstawie odrebnie udzielonego petnomocnictwa;

4. dokonuje interpretacji przepiséw prawnych.

ROZDZIAL X1V

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw wykonuje zadania Powiatu w zakresie ochrony praw
konsumenta,
w szczegolnosci:
1. zapewnia konsumentom bezptatne poradnictwo i informacje prawng w zakresie
ochrony ich intereséw;
2. wytacza powddztwa na rzecz konsumentow oraz wstepuje, za ich zgoda, do
toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentéw;
3. sktada wnioski w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;
4. wspotdziata z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona
interesdw konsumentow;
prowadzi edukacje konsumencka;
6. wystepuje do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
przedktada Staroscie do zatwierdzenia roczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci
w roku poprzednim oraz przekazuje je wiasciwej miejscowo delegaturze Urzedu

Ochrony Konkurencji i Konsumentow, do dnia 31 marca kazdego roku.

ROZDZIAL XV
Gtéwny Specjalista ds. BHP

Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. BHP nalezy m.in.:
1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani,

niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy,
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oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zakfadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;
biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych

10.

11.

12.

analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy;

. udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo

jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentacii;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzgdzeh majgcych wptyw na warunki

pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

. zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczehAstwa i higieny pracy

w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan

ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych

zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogdélnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie

bezpieczenhstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz

w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych

wypadkoéw oraz zachorowah na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych

wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeh o takie

choroby,
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a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kioére wigze sie z wykonywang
praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspotpraca z  wlasciwymi  komorkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegdblnosdci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

wspétpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badanh i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami;

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach;

wspoétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zakfadu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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