ZARZADZENIE NR 26.2017
Starosty Pinczowskiego

z dnia 30 listopada 2017 roku

w sprawie okreslenia szczegolowej organizacji komorek organizacyjnych

Starostwa

Na podstawie § 19 ust 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Pificzowie uchwalonego Uchwaly Ni 317/2017 Zarzadu Powiatu w Pifczowie z dnia

29 listopada 2017 roku zarzadzam, co nastepuje: -

§1
1. Zatwierdzam Regulamin Wewnetizny Starostwa okreslajacy szezegdtows organizacje pracy
komdrek organizacyjnych Starostwa.
2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zobowigzuj¢ Sekretarza Powiatu do przekazania zadan okreslonych w Regulaminie do realizacji

kierownikom wydzialéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz do sprawowania

nadzoru nad ich realizacja,

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 52016 Starosty Pinczowskiego z dnia 27 stycznia 2016 roku
w sprawic okreslenia szczegdtowej organizacji komérek organizacyjnych Starostwa, Zarzadzenie
Nr28.2016 Starosty Piniczowskiego z dnia 16 listopada 2016 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Wewngtiznym Starostwa Powiatowego w Pificzowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 26.2017
Starosty Pinczowskiego

z dnia 30 listopada 2017 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY
STAROSTWA POWIATU

PINCZOWSKIEGO



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin Wewngtizny Starostwa okresla szczegdlowa organizacje komorek
otganizacyjnych Starostwa.
2. Opracowany zostal na podstawie §19 wust2 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa, uchwalonego uchwalg Ni 107/2015 Zarzadu Powiatu w Pificzowie z dnia

15 grudnia 2015 roku

§2
Starostwo jest jednostkg organizacyjng powiatu, przy pomocy ktorej Zarzad i Statosta
wykonuja zadania okreslone w obowigzujacych przepisach prawa.

§3
W sklad Starostwa wchodzg nastepujace komérki:
Wydzial O1ganizacyjny i Spraw Obywatelskich
Wydzial Finansowy.
Wydzial Spraw Spotecznych.
Wydzial Promocji i Polityki Regionalnej.
Wydzial Komunikacji i Transportu.
Wydziat Architektury i Budownictwa.
Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,
Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.
9. Geodeta Powiatowy.
10. Radca Prawny
11. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych.
12. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych.
13. Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentéw.,

§4
WYDZIAL ORGANIZACYJINY I SPRAW OBYWATELSKICH

1. Kierownik Wydzialu

1) sporzadzanie projektéw akiéw normatywnych Rady, Zaizadu, Starosty oraz innych
materiatow przedkladanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdahn oraz analiz i biezacych informacji z realizacji
poszczegolnych zadari, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia
Komisji, oraz dia potrzeb Starosty,

3) spozadzenic planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czgsci dotyczacych
zadan danego wydziatu, a takze sprawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,
5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkancéw powiatu, wnioski 1 interpelacje

S

radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydzialu,

7) prowadzenie w zakresic swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) realizacja uchwat i stanowisk Zarzadu oraz skladanie okresowych sprawozdanh w tym

zakresie,
9) zapewnienie sprawnej obslugi interesantow,
10) wspbldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktére

wymagaja uzgodnien,



11) uzyskiwanie kontrasygnaty w dzialaniach wywolujacych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontdw,

13) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wspdlpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

15) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu,

16} nadzér nad wypelnieniem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikéw,

17) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podleglych pracownikow,

18) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad
przestizeganiem przez pracownikoéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych,

19) uczestnictwo w posiedzeniach Rady 1 jej komisjach na zasadach okreslonych w Statucie
Powiatu,

20) organizacja i przyjmowanie interesantéw przez Staroste i Wicestaroste,

21) sprawowanie wewnetrznej kontroli dotyczacej dzialalnodci komérek organizacyjnych
Starostwa,

22) udzial w negocjowaniu warunkoéw umow 1 porozumien zawieranych przez powiat,
przygotowywanie projektéw tych uméw i porozumien,

23) obstuga posiedzen Zaizadu,

24) wspdlpraca i wspéldziatanie z organami wojskowymi,

25)wykonywanic zadah bezpodrednich przelozonych w stosunku do podlegtych
pracownikow,

26) realizacja zadan obronnych

27)wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadaft obronnych, zarzadzania
kryzysowego i OC,

28)wykonywanie zadan obronnych, zarzagdzania kiyzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych 1 opracowanych planow,

29) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

30) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

31) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne

32) administrowanie i gospodarowanie obiektami Starostwa oraz znajdujgcym si¢ w nich
mieniem,

33) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatizeniem starostwa: w materialy
biurowe, $rodki czystosdci, maszyny i wrzgdzenia biurowe, druki, pieczecie, tablice i inne
materialy,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pizeciwpozarowym i bhp
w Starostwie,

35) gospodarowanie drukami i formularzami,

36) gospodarowaniem taborem samochodowym Starostwa,

37) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

38) nadzorowanie strony BIP Starostwa,

39) sporzadzanie i przekazywanie okresowej sprawozdawczosci,



40) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenic zaméwienia publicznego
na dostawy i ustugi,

41) kierowanie pracg Wydziatu oraz podejmowanie dziatan w celu uzyskania jak najlepszych
efektéw,

42) prowadzenie samokontroli,

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Zastepca Kierownika

1) prowadzenie archiwum zakfadowego Starostwa,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania pizez Staroste zadah w zakresie
utizymania poizadku bezpieczenstwa publicznego,

3) koordynacja dzialan jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania kleskom
zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze w zakresie zwalczania
i usuwania ich skutkdw,

4) nadzor i koordynacja nad sptawami obronnymi prowadzonymi pizez Wydziaty,

5) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych, obejmujgcych:
a) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
b) planowanie operacyjne,
¢) organizacje i funkcjonowanie statego dyzuru,
d) przygotowanie systemu kierowania obrong powiatu, w tym dokumentacje stanowisk

kierowania,

e) wykonywanie zadah na rzecz sil zbrojnych — Akcja Kurierska,
f) przygotowanie podleglych podmiotéw leczniczych na potizeby obronne,
g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu obronnosci,

6) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

7) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilne;j,

8) wspolpraca i wspoéldziatanie z organami wojskowymi,

9) wspdlpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w Pinczowie w zakresie obrony cywilnej na
terenie powiatu,

10)organizowanie na terenie powiatu obchodéw 1ocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegto$é 1 spotkan z ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

12)kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

13) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

14) prowadzenie kancelaiii tajnej oraz sprawowanie nadzoru nad pizestrzeganiem tajemnicy
pafistwowej i stuzbowej,

15) prowadzenie samokontroli,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych,

3. Wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczenistwa i zarzadzania kryzysowego

1) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania przez Staroste zadan w zakresie
utrzymania porzadku bezpieczenstwa publicznego,

3) wykonywanie dziatad jednostek organizacyjnych w zakiesie zapobiegania klgskom
zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze w zakresie zwalczania
i usuwania ich skutkow,

4) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych, obejmujacych:
a) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
b) planowanie operacyjne,
¢) organizacje i funkcjonowanie stalego dyzuru,




d) przygotowanie systemu kierowania obrong powiatu, w tym dokumentacje stanowisk
kierowania,
€) wykonywanie zadan na rzecz sit zbrojnych — Akcja Kurierska,
f) przygotowanie podleglych podmiotéw leczniczych na potizeby obronne,
g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu obronnosei,
5) wykonywanic zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
6) wspdlpraca i wspéldziatanie z organami wojskowymi,
7) wspblpraca z Panistwowa Stiazg Pozarng w Pificzowie w zakresie obrony cywilne] na
terenie powiatu,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi Rady, Komisji Powiatu oraz Zarzadu Powiatu

1) przygotowanic materialéw niezbednych do pracy sesji i Komisji Rady Powiatu,

2) protokolowanie obrad sesji Rady Powiatu i Komisji,

3) prowadzenie rejestrdw uchwat Rady oraz interpelacji i wniosk6w radnych,

4) prowadzenie rejestru wnioskéw 1 opinii Komisji,

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady Powiatu,

6) przekazywanie do realizacji wnioskéw i interpelacji radnych kierownikom wydziatow
i dyrektorom jednostek organizacyjnych oraz czuwanic nad ich terminowym
zalatwianiem.

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,

8) udzielanie pomocy 1adnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego,

9) zawiadamianie w odpowiednich terminach Starostg i Sektetarza o dacie zwolania sesji,
okreslajac tematyke 1 tryb przygotowania materialéw,

10) obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Zarzad 1 Rade Powiatu.

11) naliczanie ryczattu radnym za udziat w posiedzeniach,

12) kserowanie i przesylanie w ustalonym terminie materiatéw dla radnych, na posiedzenia
Komisji i sesje Rady,

13) wspdipraca z biurami poselskimi,

14) prowadzenie rejestiu wydanych legitymacji stuzbowych,

15) publikacja uchwat, protokotéw Rady w BIP,

16) przygotowanie materialéw niezbednych do pracy Zarzadu Powiatu i Komisji Rady
Powiatu,

17) protokdlowanie posiedzen Zarzadu Powiatu 1 Komisji,

18) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu Powiatu,

19) przekazywanie do realizacji uchwat Zarzadu Powiatu,

20) przedktadanie organom nadzoru uchwat Zaizgdu Powiatu,
21) prowadzenie rejestru wnioskéw skierowanych do Zarzadu Powiatu oraz przygotowywanie

odpowiedzi,
22) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji,
23) przekazywanic do realizacji wnioskow Komisji kierownikom wydzialéw i dyrektorom
jednostek organizacyjnych Starostwa oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem,
24) zawiadamianie w odpowiednich terminach kierownikéw wydziatéw oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych o terminach posiedzeni Zarzadu Powiatu i Komisji, okreslajac
tematyke i tryb przygotowania materialéw,

25) prowadzenie rejestru o$wiadezefi majatkowych radnych, publikowanie i przechowywanie,

26)prowadzenic  rejestru  o$wiadczen majgtkowych czlonkéw Zarzagdu Powiatu
i pracownikéw starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu oraz ich publikowanie
i przechowywanie,

27) wprowadzanie sprawozdan do GUS,




28) publikowanie na stronie internetowej starostwa oraz w BIP uchwal Zarzadu Powiatu
i innych aktéw prawnych Starosty,
29y wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

5. Wieloosobowe stanowisko ds. administracji

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obshigg Starosty i Wicestarosty,

2) przyjmowanie korespondencii, rejesttowanie w dzienniku korespondencji i przekazywanie
jej Staroscie 1 Wicestaroécie,

3) wydawanie korespondencji zadekretowanej pizez Staroste 1 Wicestaroste,

4) prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

5) prowadzenie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga kombatantéw,

7) prowadzenie rejestru i zbiotu zarzadzen starosty,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg, wnioskéw i petycji obywateli,

9) prowadzenie rejestru i zbiotu upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w
imieniu starosty,

10) realizacja zaméwien drukow, pieczeci, tablic i innych artykuiéw,

11) prowadzenic spraw zwiazanych z przyznawaniem oraz ustalaniem wysokosci pomocy
repatriantom osiedlajgcym sie na terenie powiatu,

12) prowadzenie Kancelarii Starostwa,

13) wysylanie korespondencji 1 p1zesylek,
14) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych Wydzialéw i jednostek.

15) obstuga imprez, spotkan 1 natad organizowanych przez Staroste, Wicestaroste, Zarzad.

16) organizacja przyjmowania interesantéw przez Staroste i Wicestarost¢ w ramach skarg,
wnioskow i petycii,

17) odbiér rozméw telefonicznych i wykonywanie polaczen telefonicznych z wydzialami i
jednostkami Starostwa.

18) codzienny przeglad informacji dotyczacych powiatu ukazujacych sie w $rodkach
masowego przekazu,

19) redagowanie zyczen okolicznodciowych, podzigkowan, gratulacji,

20) nadzor nad strong internetowa Starostwa,

21)redagowanie artykuléw oraz innych informacji przekazanych do umieszczenia na stronic
internetowej Starostwa

22) przckazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o dzialalnosci samorzadu
powiatowego,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Stanowisko ds. obslugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty - SEKRETARKA

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Starosty, Wicestarosty,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obshiga Wydzialu i Sekretarza Powiatu,

3) przyjmowanie  korespondencji,  tejestrowanie ~w  dzienniku  korespondencji
i przekazywanie jej Staroscie i Wicestaroscie,

4) udzielanie informacji interesantom a w razie potizeb kierowanie ich do wiasciwych
Wydzialéw oraz stanowisk pracy,

5) obstuga imprez, spotkat i narad organizowanych przez Staroste, Wicestaroste i Zarzad,

6) planowanie i realizowanic wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa w materialy
biurowe, srodki czystosei,

7) realizacja zaméwieh drukéw, pieczeci, tablic i innych artykutéw,

8) prowadzenic zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszef.

9) prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzgdowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kombatantow,




11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem o1az ustalaniem wysokosci pomocy
repatriantom osiedlajgcym sig na terenie powiatu,

12) prowadzenie Kancelarii Starostwa,

13) wysylanie korespondenc;ji i przesylek,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

7. Stanowiske ds. obshugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty — SEKRETARKA

1) przyjmowanie korespondencii, rejestrowanie w dzienniku korespondencji i przekazywanie
jej Staroscie i Wicestarodcie,

2} wydawanie korespondencji zadekretowane]j przez Staroste 1 Wicestaroste,

3) udzielanie informacji interesantom, a w razie potizeby kierowanie ich do wlasciwych
wydzialéw lub stanowisk pracy.

4} obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Statroste, Wicestaroste 1 Zarzad.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Starosty i Wicestarosty.

6) odbidr rozmoéw telefonicznych i wykonywanie polaczen telefonicznych z wydziatami i
jednostkami Starostwa.

7) realizacja zamowien drukow, pieczeci, tablic i innych,

8) codzienny przeglad informacji dotyczacych powiatu ukazujacych sie¢ w $rodkach
masowego przekazu,

9) redagowanie zyczef okolicznosciowych, podzigkowan, gratulacji,

10) nadzdr nad strong internetowg Starostwa,

1D redagowanie artykutéw oraz innych informacji przekazanych do umieszczenia na stronie

internetowej Starostwa
12) przekazywanie informacji do prasy, 1adia i telewizji o dzialalnoSci samorzadu

powiatowego,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

8. Stanowisko ds. nadzoru

1) gospodarowanie mieniem bedgcym na wyposazeniu budynku pizy ul. Zwitki i Wigury 40
w Pificzowie,

2) sporzadzanie faktur i not obcigzeniowych za wynajem pomieszczen i terminowe
przekazanie do Wydzialu Finansowego Starostwa,

3) przyjmowanie gotéwki z wynajmu lokali i pomieszczenn w bylym budynku internatu przy
ul, Zwirki 1 Wigury 40 w Pificzowie i codzienne odprowadzanie na rachunek bankowy
budzetu powiatu, dekadowe sporzadzanie raportéw kasowych dotyczace pkt 5
i przekazywanie oryginatu do wydziatu finansowego,

4) sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w budynku przy ul. Zwirki
i Wigury 40 w Pificzowie,

5) sporzadzanie grafiku czasu pracy,

6) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i utizymaniem

budynku przy ul. Zwirki i Wigury 40 w Pificzowie,

7) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy.

8) realizacja stanowisk i decyzji Zarzadu Powiatu, _

9) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem budynku przy ul. Zwitki 1
Wigury 40 w Pificzowie,

10) obshuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Zarzad i Rade.

11) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich odbioru,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez pizetozonych.




9. Specjalista ds. informatyki
1) prowadzenie spraw z zakresu informatyki i obshugi technicznej Starostwa,

2) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, faxowej i alarmowej,
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

10. pomoc administracyjna

1) zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt,

2) obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych,

3) wysylanie korespondencji i przesylek,

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potizeby kierowanie ich do wiasciwych
Wydzialoéw lub stanowisk pracy,

5) obstluga imprez, spotkat i natad organizowanych przez Starostg, Wicestaroste
1 Zarzad,

6) roznoszenie pism wrzedowych na terenie miasta,

7) wykonywanie innych zadan zleconych pizez przelozonego.

11. Kierowea
1) punktualne podstawienie pojazdu zgodnie z zaleceniem uwidocznionym w karcie

drogowej, w oznaczonym miejscu i czasie,

2) wykonywanie obslugi codziennej i wpisywanie jej do karty drogowe;j,

3) pizestrzeganie termindw przegladéw technicznych pojazdu,

4) jazda zgodnie z przepisami kodeksu drogowego 1 biezace doszkalanie si¢ w tym zakresie,

5) wypehianie na biezgco karty drogowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) wpisywanie do karty drogowej otrzymanic wzglednie zakupione materialy pgdne i oleje
pedne dokonujae rozliczenia w karcie drogowej,

7) eksploatacja ogumienia pojazdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) kupowanie czesci i akcesoria zwracajgc uprzednio zuzyte,

9) wykonywanie innych prac w czasie postojow spowodowanych remontami, brakiem czesel

oraz obslugami technicznymi,
10) rozliczanie si¢ na biezgco z drobnych zaliczek na zakup materialéw pednych, czgscel

zamiennych, itp.,
11) przedkiadanie w terminie do dzialu kadr okresowych badan lekarskich oraz badan

psychotechnicznych,
12) przestizeganie przepiséw zwigzanych z eksploatacjg przydzielonego pojazdu oraz dbanic
0 jego stan techniczny,

13) utrzymywanie w nalezytym stanie czystoéci pojazdu,
14) usuwanie wszelkich stwierdzonych usterck pojazdu, a w przypadku gdy usterka wymaga

naptawy warsztatowej zglaszanie koniecznosci remontu wpisujac ten fakt do karty
drogowej,

15) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym wyposazenia pojazdu,

16) przestizeganie przepiséw BHP i p.poz oraz branic czynnego udziatu w szkoleniach z tego
zakresu,

17) garazowanie pojazdu w miejscu do tego przeznaczonym. W razie potrzeby garazowania
poza miejscem postoju uzyskanie zgody w karcie drogowej od p1zeloZzonego,

18) ponoszenie odpowiedzialnosci za pojazd i jego wyposazenie,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

12. Sprzataczki
1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach budynkach:

- Starostwa przy ul. Zacisze 3,
- w budynku przy ul. Ziota 7,




- w budynku przy ul. Zwirki i Wigury 40,
2) sprzatanie w pokojach biurowych na korytarzach oraz toaletach poprzez:
a) codzienne mycie korytarzy, toalet, klatek schodowych i pomieszczen biurowych,
b) codzienne odkuizanie pokoi, odkurzanie i czyszczenie mebli,
¢) podlewanie kwiatow,
d) na biezaco utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,
e) mycie okien i dizwi - raz w miesigcu.
3) codzienne dokonywanie sprzatania schodéw, chodnikéw, piwnic i obejscia wokol
budynku.
4) w okresie zimowym odéniezanie schod6éw, chodnikéw i obejscia wokél budynku wraz z
zabezpieczeniem tych miejsc przed poslizgnigciem popizez posypywanie piaskiem i sola.
5) nalezyta opieka nad powierzonym sprzgtem,
6) odpowiedzialnoéé za wyposazenie w wizadzenia, sprzet i meble w budynkach w czasie
godzin pracy,
7) roznoszenie pism urzedowych na terenie miasta,
8) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

§5
WYDZIAL FINANSOWY
1. Kierownik Wydzialu — Skarbnik Powiatu
1) sporzadzanie projektéw aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materialéw przedkiadanych tym organom,
2) przygotowywanie sprawozdanh oraz analiz i biezacych informacji z realizacji
poszezegdlnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,

oraz dla potrzeb Starosty,
3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petycji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami,

4) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

5) gospodarowanie mieniem bgdacym w dyspozycji wydziatu,

6) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwoéci i posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) realizacja uchwal i stanowisk Zarzadu oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

8) zapewnienie sprawnej obshugi interesantow,

9) wspéldziatanic z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagaja uzgodnien,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

11) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

12) zapewnienie whasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzoér nad
przestrzeganiem pizez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
ptacy, przepiséw o ochronie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej otaz innych przepisow

prawnych,
13) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okreslonych w Statucie

Powiatu,
14) opracowanie  projektu budzetu powiatu, projektu uchwaly budzetowej

z objasnieniami i zalgcznikami, w szczegélowosci okres$lonej w pizepisach oraz

wriaz

dokonywanie analiz z wykonania budzetu,
15) przekazywanie jednostkom podlegltym informacji o ostatecznych kwotach dochodow

i wydatkow,
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16) nadzorowanie prawidtowosci opracowania i zatwierdzenie plandéw finansowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

17) przekazywanie celowych otizymanych z budzetu pafistwa na zadania zlecone z zakresu
administracji 1zadowej, na r1ealizacje zadan wlasnych powiatu oraz na realizacje
inwestycji,

18) wspdldziatanie z bankami i organami skarbowymi w zakresie budzetu powiatu,

19) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywania budzetu,

20) sporzgdzanie zbiorcze] sprawozdawczosci z realizacji i wykonania budzetu powiatu,
opracowywanie projektu budzetu i dokonywanie analizy wykonania budzetu na podstawie

danych jednostkowych,

21) biezgce analizowanie prawidlowosci 1 celowosci wykorzystania budzetu,

22) biezaca analiza realizacji budzetu jednostki — starostwa,

23) wspotdziatanie z wydziatami starostwa i innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu w
zakresie wykonywania zadan,

24) opracowywanie  projektéw  przepisow wewnetiznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

25) otganizowanie pracy i podzial zadaft wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,

26) nadzér nad wypelnieniem obowiazkdéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

27) wykonywanie innych zadan zleconych pizez przelozonych.

2. Stanowiske ds. ksiegowosci

1) prowadzenie ksiggowosci budzetu powiatu,

2) dekretacja wyciggow bankowych,

3) przekazywanie dotacji i subwencji podlegtym jednostkom oraz ksiggowanie w ksigdze
syntetycznej i analitycznej na kontach kosztowych,

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych,

5) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu powiatu,

6) zbiorcze sporzgdzanie sptawozdawczosci i bilansu budzetu,

7) terminowe przekazywanie pobranych dochodéw naleznych powiatowi i skartbowi panstwa

na rachunek budzetu powiatu,
8) wykonywanie innych zadan zleconych p1zez przelozonych.

3. Stanowisko ds. ksiegowosci

1) przygotowywanie sprawozdan zbiorczych oraz bilansu powiatu,

2) obsluga i udziat w komisjach przetargowych,

3) przygotowywanie projektu planéw finansowych jednostki,

4) sporzadzanie sprawozdawczodci i bilansu jednostki,

5) dekretacja wyciagéw bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewngtizne]
dokumentacji ksicgowej,

6) prowadzenie ksiegi gléwnej i analitycznej,

7) prowadzenie ewidencji kosztow

8) terminowe przekazywanie pobranych dochodéw naleznych powiatowi i skarbowi panstwa
na rachunek budzetu powiatu,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Stanowisko ds. ksiegowosci

1) prowadzenie ksiggowosci,
2) pizygotowywanie projektu planéw finansowych jednostki,
3) sporzadzanie sprawozdawczodci i bilansu jednostki,



4)

)
6)
7)
8)
9

11

dekretacja wyciggéw bankowych, raportéw kasowych i sporzadzanie wewnetrznej
dokumentacji ksiggowej,

prowadzenie ksiegi gtownej i analitycznej,

prowadzenie windykacji z tytutu uzytkowania wieczystego,

prowadzenie ewidencji kosztéw

prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

wykonywanie kontroli wewngtrznej,

10) terminowe przekazywanie pobranych dochodéw naleznych powiatowi 1 skarbowi panstwa

na rachunek budzetu powiatu,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

5.
1)
2)
3)

1)
5)
6)
7
8)
9)
6.
1)
2)

3)

4)

1)
2)
3)
4)

3)
6)

1)
2)

Stanowisko ds. ksiegowosci

prowadzenie ksiggowosci,

przygotowywanie projektu plandéw finansowych jednostki,

sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu jednostki w tym przekazywanie kwartalnych
sprawozdan o dotacjach, wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji oraz innych zadan zleconych,

obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci,

dekretacja wyciggdw bankowych, raportéw kasowych 1 sporzadzanie wewnetizne]
dokumentacji ksiggowe;j,

prowadzenie ksiegi gtéwnej i analityczne;j,

prowadzenie ewidencji kosztéw,

terminowe p1zekazywanie pobranych dochodéw naleznych powiatowi i skarbowi pafistwa
na rachunek budzetu powiatu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

Stanowisko ds. ksiegowosei
prowadzenie dokumentacji placowe;j,
terminowe przekazywanic pobranych dochodéw naleznych Powiatowi i Skarbowi

Panstwa na rachunek budzetu powiatu,

prawidtowe i terminowe naliczanie, wyplacanie oraz przekazywanie w ustawowym
terminie:

a) wyplat wynagrodzen,

b) zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

¢) skiladek ZUS oplacanych przez pracownika i pracodawce,

d) pozostatych potracen wynikajgcych z list plac,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

Kasjer

prowadzenie obshugi kasy Starostwa Powiatowego,

podejmowanie gotowki z bankuy,

wyplaty gotowki z kasy,

przyjmowanie gotéwki z tytulu wplat dochodéw budzetowych i odprowadzanie na

rachuneck bankowy budzetu powiatu,
dekadowe sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie oryginalu do dzialu

ksiegowosci Starostwa,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Pomoc¢ administracyjna
zaktadanie teczek tematycznych zgodnic z wykazem akt,
obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych,
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3) zakladanie i prowadzenie rejestrow,
4) archiwizacja dokumentéw ksiegowych,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§6

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

1. Kierownik Wydzialu

1) sporzadzanie projektéw aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materialéw przedktadanych tym organom,

2) pizygotowywanie sprawozdan oraz analiz i biezacych informacji z realizacji
poszczegdlnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
otaz dla potrzeb Starosty,

3) spoizadzenie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czgéci dotyczacych
zadan wydzialu, a takze sprawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkaficéw powiatu, wnioski i interpelacje
radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydzialu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakiesu administracji publicznej,

8) realizacja uchwat i stanowisk Zarzadu oraz skladanie okresowych sprawozdann w tym
zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

10) wspéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagaja uzgodnien,

11)uzyskiwanie kontrasygnaty w dziataniach wywotujgcych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw,

13) wykonywanie zadai wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych,

15) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzor nad wypelnieniem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw ,

17) organizowanie pracy i podziat zadaf wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

18) zapewnienie whasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadz6r nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw

prawnych,
19) wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dzialania wydzialu

i obowigzujacych przepisow,
20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okreslonych w Statucie

Powiatu,
21) kierowanie pracg Wydzialu oraz podejmowanie dziatan w celu uzyskania jak najlepszych

efektow,

22)wykonywanie zadan bezposrednich przelozonych w stosunku do podlegtych
pracownikow,

23)realizacja zadaf obronnych

24)wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych, zaizadzania

kryzysowego 1 OC.
25)wykonywanie zadari obronnych, zarzadzania kiyzysowego 1 obrony cywilnej

wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawnych i opracowanych planow,
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26) wspbldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kicrowania bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w sktadzie Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kiecrowania,

27) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagroZzeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkdéw na zasadach okreslonych w ustawach,

28) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy

nadrz¢dne
29)realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem, publicznych szkét

podstawowych specjalnych, specjalnych szkét gimnazjalnych, szkél ponadgimnazjalnych
i innych placéwek oswiatowych, opiniowanie spraw zwigzanych z likwidacja szkol
i placowek,

30) prowadzenic spraw zwigzanych z wylonieniem kandydata na stanowisko dyrektora szkoty
lub wicedyrektora, przygotowanie propozycji sktadu osobowego 1ady o§wiatowe;j,

31) okre$lenie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych,

32) tworzenie warunkéw do rozwoju zycia kulturalnego powiatu, kultury fizycznej i sportu,

33) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem warunkéw do realizacji potrzeb
zdrowotnych,

34)nadzér nad placéwkami o§wiatowymi, opieki zdrowotnej,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja publicznych
zakladow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru,

36) organizacja konkutsu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej oraz zastgpey
kierownika w zakladzie, w ktorym kierownik nie jest lekarzem,

37) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spolecznej,

38) prowadzenic spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem zaktadu opieki zdrowotnej,

39) przygotowywanie projektéw zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki
finansowe] samodzielnego zakladu lub o jego likwidacji,
40)prowadzenie  spraw  dotyczacych  stwierdzenia zgonu 1 jego  przyczyn

w razie braku lekarza,
41) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczgtkéw z obcego panistwa,

42) prowadzenie samokontroli,
43) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

2. Stanowisko ds. ofwiaty
1) realizowanie zadan zawigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkét

specjalnych, szk6! ponadgimnazjalnych i innych placéwek os$wiatowych, opiniowanie
spraw zwigzanych z likwidacja szkét i placowek,

2) zapewnicnie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach,

3) projektowanie sieci szkét publicznych prowadzonych przez powiat i opiniowanie spraw w

tym zakresie,
4) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych szkét prowadzonych przez

powiat, zatwierdzanie projektéw organizacyjnych,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wylonicniem kandydata na dyrektora szkoly lub
wicedyrektora, oraz spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

6) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych,

7) nadzér nad placowkami oswiatowymi,




8)

9)
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przejmowanie dokumentacji likwidacyjnej szkoly, prowadzonej pizez inng osob¢ prawng

lub osobe fizyezna,
prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym

uprawnien szkoly publicznej,

11) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom

o$wiatowym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
13) wykonywanie innych zadan zleconych pi1zez przetozonych

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9
4.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym

uprawnien szkoty publicznej.

przygotowywanie  propozycji  pizydzielania dotacji  miepublicznym  szkotom
i placéwkom oswiatowym, kontrola wykotzystania dotacji i jej rozliczanie.

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow

spottowych.

przygotowywanie sprawozdai 1 rozliczanie
uzupelniajgcego dla nauczycieli.

prowadzenie bazy danych systemu informacji oswiatowej,

kierowanie uczniéw do specjalnych osrodkdw szkolno-wychowawczych,

obstuga systemu kierowania nieletnich do mlodziezowych osrodkéw wychowawczych

i zalatwianie spraw z tym zwigzanych,
wykonywanie innych zadan zleconych p1zez przelozonych.

wysokosci  jednorazowego dodatku

Stanowisko ds. spolecznych i zdrowia
prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1

likwidacja publicznych zaktadéw opieki zdrowotne]

przygotowywanie dokumentacji do konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika, w ktérym kierownik nie jest lekarzem
ptzygotowywanie stosownej dokumentacji w sprawie powolania 1ady spoleczne] zaktadu
opieki zdrowotnej

prowadzenie spraw dotyczacych sprowadzania zwlok i
z obcego panstwa

wspilpraca z samorzadem wojewédzkim oraz innymi instytucjami i samorzadami
zawodéw medycznych w zakresie zabezpieczenia potizeb zdrowotnych mieszkancow
powiatu otaz sporzadzenie stosownych sprawozdan z ich realizacji

wspéldziatanie z instytucjami dziatajgcymi w obszarze zdrowia

koordynowanie projektéw programéw promocji i ochrony zdrowia

wykonywanie zadan ujetych w specjalnych programach 1zadowych z zakresu ochrony
zdrowia

prowadzenie spraw oraz dokumentacji dotyczacej zdrowia i spraw spotecznych

szczatkéw  ludzkich

10} wykonywanie innych zadan zleconych przez pizefozonych
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5. Pomoc administracyjna

1) zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt,

2) obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych,

3) pomoc przy prowadzeniu korespondencji Wydzialu o1az wysylaniu poczty,

4) pomoc przy prowadzeniu sprawozdan w sprawie programéw zdrowotnych realizowanych
w powiecie pinczowskim,

5) pomoc ptzy przygotowaniu dokumentacji dla Komisji Zdrowia, Rady Spolecznej
i Rady Powiatu dotyczacej funkcjonowania Zakiadu Opieki Zdrowotnej,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

§7
WYDZIAL. PROMOCJL I POLITYKI REGIONALNEJ

1. Kierownik Wydzialu

1) spoirzadzanie projektéw aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatéw przedktadanych tym organom,

2) przygotowywanic sprawozdan otaz analiz i biezacych informacji z realizacji
poszezegodlnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzagdu, posiedzenia Komisji,
oraz dla pottzeb Starosty,

3) sporzgdzenie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacych
zadan danego wydzialu, a takze sptawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji zgodnic z obowigzujacymi w tym zakyesie
przepisami,

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkaficéw powiatu, wnioski i interpelacje
radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydziatu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) realizacja uchwat i stanowisk Zarzadu oraz sktadanie okresowych sprawozdaf w tym
zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

10) wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagaja uzgodnien,

11)uzyskiwanie kontrasygnaty w dziataniach wywolujacych Zobowiazania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywictowych,

15) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzér nad wypelnieniem obowiazkéw shuizbowych przez podleglych pracownikow ,

17) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

18) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepiséw o ochronic tajemnicy panstwowe; i stuzbowej oraz innych przepiséw

prawnych,
19) wykonywanie kontroli

i obowigzujacych pizepisow,
20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okres§lonych w Statucie

wewnetiznej stosownie do zakresu dzialania wydzialu

Powiatu,
21)kierowanie pracg Wydzialu oraz podejmowanie dzialan w celu uzyskania jak najlepszych

-efektow,
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22)ywykonywanie zadan bezposrednich przelozonych w stosunku do podleglych
pracownikéw,

23)realizacja zadan obronnych

24)wykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i OC.

25)wykonywanie zadan obronnych, =zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawnych 1 opracowanych planéw,

26) wspoldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z pizygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

27) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $§rodowiska, bezpicczefistwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiotlowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okre§lonych w ustawach,

28)uczestniczeniec w szkoleniu obronnym organizowanym przez Uizad oraz organy
nadrzgdne,

29) opracowywanie zalozen strategii oraz programéw rozwoju spoleczno-gospodarczego
powiatu,

30) inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju
powiatu we wszystkich dziedzinach jego dziatalnodci, z uwzglednieniem wynikéw analiz
dokumentéw planistycznych otrzymywanych z gmin, poprzez dokonywanie przegladow
strategicznych, przygotowanie projektéw i propozycji kietunkéw rozwoju powiatu
w $wietle uwarunkowan zewnetiznych i wewnegtrznych,

31) sporzadzanie raportu o stanie powiatu w tym pozyskiwanie, gromadzenie danych dot.
potencjatu gospodarczego i spolecznego powiatu oraz przygotowywanie raportow dot.
stanu powiatu na tle uwarunkowan wewngtiznych i zewnetrznych,

32) poszukiwanie informacji o pozabudzetowych Zrédiach finansowania celéw rozwoju
spoleczno-gospodarczego powiatu oraz informowanie wydzialéw starostwa, jednostek
organizacyjnych o mozliwoséciach o warunkach korzystania z zewngtrznych Zridel
wsparcia pizy realizacji zadan ustawowych, celdéw strategicznych, planéw rozwojowych
powiatu,

33) przygotowywanie i realizacja projektéw rozwojowych a w szczegélnosei wieloletnich
programéw inwestycyjnych, z wylaczeniem programéw dot. rozwoju drog powiatowych,
przewidzianych do realizacji przy wsparciu zewnetrznych Zrédet finansowych,

34) wspblpraca i wspébldziatanie z wydziatami starostwa, jednostkami organizacyjnymi
powiatu i innymi samorzadami na plaszezyZnie opracowywania dokumentow
strategicznych
i planéw rozwojowych powiatu,

35)pizygotowanie i prowadzenie inwestycji powiatowych z wylaczeniem inwestycji
drogowych,

36) opracowywanie projektow planéw i zadan inwestycyjnych wiaz z uzgodnienian
dotyczacymi  sposobu  finansowania  obgjmujace  przygotowywanic  procesu
inwestycyjnego, w tym zapewnienie niezbednej dokumentacji projektowej, pozyskanie
wymaganych uzgodnied i pozwolen, zapewnienie objecia kierownictwa budowy oraz
nadzoru nad planowang inwestycja w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami,

37)prowadzenie biczacej analizy procesu inwestycyjnego W tym przygotowywanie
propozycji ewentualnych zmian w planach zadan inwestycyjnych;

38) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdafi z realizacji zadan

inwestycyjnych,
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39) przeprowadzanie formalno-prawnej procedury zamoéwien publicznych na zasadach
okresionych ustawa pzp 1 odrebnymi przepisami w tym zapewnienie posiadania
niezbednych dokumentéw dla przeprowadzenia wymaganej procedury zamodwienia, udziat
w pracach komisji przetargowej, publikacia wynikéw postgpowan, opracowywanie
projektow dokumentdéw 1 zarzadzen niezbednych dla przeprowadzenia projektowanych
zamoéwien publicznych

40) zapewnianie nalezytego przechowywania dokumentacji inwestycji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz jej archiwizacii,

41)przekazywanie inwestycji wiaz z niezbedna dokumentacja jednostce organizacyjnej
powiatu lub innym podmiotom w tym kompletowanie dokumentéw rozliczeniowych,

42) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych realizowanych pirzez Wydzial,

43)sporzgdzanie i przekazanie do Wrydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych realizowanych przez

Wydzial,

44) gromadzenie i przetwarzanie informacji o systemie zamoéwien publicznych w celu
umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy zamoéwieniach;

45) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie
opracowywania rocznych projektéw planéw inwestycyjnych obiektéw administrowanych
p1zez Starostwo

46) prowadzenie i koordynacja wspélpracy z zagranicg,

47) prowadzenie promocji powiatu:

a) wspdldziatanie z samorzadami gmin, instytucjami, przedsigbiorcami, organizacjami
pozarzadowymi innymi podmiotami przy opracowywaniu planu promocji powiatu,

b) gromadzenie i przetwarzanie na stronie internetowej powiatu informacji o imprezach
i materialach promocyjnych organizowanych i powstajacych na terenie powiatu,

¢) opracowywanie, edycja i tozpowszechnianie w kiaju i za granica, materialow
informacyjno-promocyjnych (albuméw, folderéw, map i ulotek) promujgcych
potencjal gospodarczy, kulturowy i turystyczny powiatu,

d) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz gminami powiatu, organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami przy realizacji wspdlnych inicjatyw
wydawniczych promujacych powiat,

e) wspotudziat w aktualizacji strony internetowej starostwa.

f) inicjowanic imprez promujacych powiat oraz wspétdziatanie w ich realizacji.

g) koordynowanie dzialat promocyjno-informacyjnych prowadzonych przez Wydziaty
Starostwa lub jednostki organizacyjne powiatu,

48) prowadzenie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) wspbldziatanie z Wydzialami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu dla
opracowania projektu programu wspolpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami okre§lonymi ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

b) przedkladanie Zarzadowi Powiatu opracowanego projektu wspélpracy,

¢) prowadzenie konsultacji spolecznych projektu programu wspolpracy,

d) opracowanie i przedkladanie Zarzadowi Powiatu sprawozdania z realizacji programu
wspdlpracy,

e) wspolpraca i wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
wymienionymi w progtamie wspdlpracy, w zakresie wykonywania zadan z w nim
okreslonych ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

f) prowadzenie na stronie internetowej powiatu bazy danych o organizacjach
pozarzadowych i innych podmiotach wymienionymi w ustawie o pozytku publicznym

i wolontariacie,



18

g) prowadzenic na stronie internetowej powiatu informacji o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw finansowych na dziatalnosé statutowsg przez w/w,
h) wspdtdziatanie z organizacjami pozaizadowymi i innymi podmiotami wymienionymi
w programie wspOlpracy, w zakresie wykonywania zadan z w nim okre$lonych
ustawy
o pozytku publicznym i wolontatiacie,
49) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla prawidtowej realizacji zadan Wydziatu
w zakresie promocji powiatu,
50) prowadzenie samokontroli,
51) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Stanowisko ds. polityki regionalnej i inwestycji
1) Opracowywanie zalozen strategii otaz programéw rozwoju spoleczno-gospodarczego

powiatu,

2) przygotowywanie materiatéw dla sporzadzanie raportu o stanie powiatu:

a) pozyskiwanie, gromadzenie danych dot. potencjalu gospodarczego i spolecznego
powiatu,

b) przygotowywanie projektéw raportéw dot. stanu powiatu na tle uwarunkowan
wewngtrznych i zewnetiznych,

3) poszukiwanie informacji o pozabudzetowych Zrédiach finansowania celéw rozwoju
spoleczno-gospodarczego powiatu,

4) opracowywanie informacji dla wydzialow starostwa, jednostek organizacyjnych o
mozliwosciach o warunkach korzystania z zewnetrznych Zrédet wsparcia przy realizacji
zadan ustawowych, celéw strategicznych, plandw rozwojowych powiatu,

5) wspéludzial w przygotowywani i realizacji projektéw rozwojowych a w szczegolnosci
wieloletnich programéw inwestycyjnych, z wylgczeniem programéw dot. rozwoju drég
powiatowych, przewidzianych do realizacji przy wsparciu zewngtiznych 2zrodet
finansowych,

6) opracowywanie wnioskéw do programéw zewnetrznych,

7) przygotowywanie i upublicznianie informacji na stronie internctowej powiatu o
dziataniach pro-rozwojowych realizowanych przy wsparciu $rodkami zewngtrznymi,

8) prowadzenie ewidencji projektéw i programow realizowanych przez poszczegolne
wydzialy starostwa i jednostki organizacyjne powiatu,

9) przygotowanie i prowadzenie inwestycji powiatowych z wylgczeniem inwestycji
drogowych,

10) wspdhudziat w opracowywaniu projektéw planéw w zadafd inwestycyjnych wraz z
uzgodnieniami dotyczacymi sposobu finansowania w tym:

a)  w przygotowywaniu procesu inwestycyjnego obejmujacego zapewnienie niezbednej
dokumentacji projektowej, pozyskanie wzmaganych uzgodnien i pozwolen,
zapewnienia objecia kierownictwa budowy oraz nadzotu nad planowang inwestycja
w zakresie zgodnym z obowigzujacymi przepisami,

b) w przygotowywaniu dokumentéw i zarzadzen niezbednych dla przeprowadzenia
procedur zaméwien publicznych, udziat w pracach komisji przetargowej, publikacja

wynikéw postgpowan,




19

¢) w przekazywanin inwestycji wraz z niezbedna dokumentacja jednostce
organizacyjnej powiatu lub innym podmiotom w tym kompletowanie dokumentow
rozliczeniowych,

d) zapewnianie nalezytego pizechowywania dokumentacji inwestycji, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz jej archiwizacji,

e) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych realizowanych przez Wydzial,

f)  sporzadzanie i przekazanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych realizowanych
przez Wydzial,

g) gromadzenie i przetwarzanie informacji o systemie zamoéwien publicznych w celu
umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy zaméwieniach;

11)ywspoldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie
opracowywania rocznych projektow planéw inwestycyjnych obiektéw administrowanych
ptzez Starostwo,

a) przygotowywanie zatozen finansowo —realizacyjnych

b) pomoc w przygotowaniu niezbednej dokumentacji formalno-prawnej niezbednej
dla prawidtowego przeprowadzenia dzialan inwestycyjnych

¢)  koordynacja i nadzér nad prawidtowy przygotowaniem procesu inwestycyjnego

12) Prowadzenie promocji powiatu,

13) wspoldziatanie z samorzadami gmin, instytucjami, przedsigbiorcami, organizacjami
pozarzadowymi innymi podmiotami przy opracowywaniu planu promocji powiatu,

14) gromadzenie i przetwarzanie na stronie internetowej powiatu informacji o imprezach i
materiatach promocyjnych organizowanych i powstajgcych na terenie powiatu,

15) wspétudziat w opracowywaniu i rozpowszechnianiu w kraju i za granica, materialow
informacyjno—promocyjnych (albuméw, folderéw, map i ulotek) promujgcych potencjat
gospodarczy, kulturowy i turystyczny powiatu,

16) wspdtudziat w aktualizacji strony internetowej starostwa.

17) wspéldziatanie przy realizacji imprez promujacych powiat,

18) Prowadzenie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

19) wspétdzialanie z Wydzialami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu dla
opracowania projektu programu wspilpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami okreslonymi ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie,
20)wspoéldziatanie przy prowadzeniu konsultacji spolecznych projektu programu

wspolpracy,

21) wspéhdziatanie przy opracowaniu sprawozdania z realizacji programu wspélpracy,

22)wspblpraca i wspéldziatanie z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
wymienionymi w programie wspélpracy, w zakiesie wykonywania zadafi z w nim
okreslonych ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

23)prowadzenie na stronie internetowej powiatu bazy danych o organizacjach
pozarzadowych 1 innych podmiotach wymienionymi w ustawie o pozytku publicznym i
wolontariacie,

24) prowadzenie na stronie internetowej powiatu informacji o mozliwosciach pozyskiwania

$rodkow finansowych na dziatalnos$é statutows przez w/w,
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25) wspéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami wymienionymi w
programie wspélpracy, w zakresie wykonywania zadan z w nim okre$lonych ustawy o

pozytku publicznym i wolontariacie,
26) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla prawidlowej realizacji Wydziah,
27) wykonywanie innych zadan zleconych pizez przetozonych.

3. Pomoc administracyjna

1) pozyskiwanie, gromadzenie oraz analiza danych dotyczacych potencjatu gospodarczego,
kulturalnego, spotecznego powiatu,

2) pracowanie raportdéw rocznych dotyczacych stanu powiatu,

3) wspoldziatanie z samorzadami gmin i powiatow sgsiednich, z przedsigbiorstwami,

4) organizacjami pozarzadowymi, przy opracowaniu i wdrazaniu programéw wspatcia,

5) prowadzenie rejestru programéw pomocowych realizowanych w powiecie,

6) wspodlpraca z jednostkami powiatu i wydziatami starostwa przy realizacji zamierzen i
zadan promocyjnych,

7) wspbiprtaca z instytucjami 1 przedsigbiorstwami powiatu nad opracowaniem
i rozpowszechnianiem materiatéw promocyjno-informacyjnych,

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§8
WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

1. Kierownik Wydzialu

1) sporzadzanie projektéw aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatéw przedkiadanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdaft oraz analiz i biezagcych informacji z realizacji
poszczegblnych zadaf, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

3) sporzadzenie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czgsci dotyczacych
zadah danego wydziatu, a takze sprawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie
przepisami,

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkancéw powiatu, wnioski i interpelacje
radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydziatu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci i posiadanych upowaznieri postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakiesu administiacji publicznej,

8) realizacja uchwal i stanowisk Zarzadu oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obshigi interesantow,

10) wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagajg uzgodnien,

11)uzyskiwanie kontrasygnaty w dzialaniach wywolijgcych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw,

13) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wspblpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk Zywiolowych,

15) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzér nad wypenieniem obowiazkéw stuzbowych przez podleghych pracownikéw,

17) organizowanie pracy i podzial zadai wykonywanych przez podlegtych pracownikow
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18) zapewnienie wihasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem pizez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych,

19)wykonywanic kontroli wewngtiznej stosownie do zakresu dzialania wydzialu
1 obowigzujgcych przepisow,

20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okredlonych w Statucie

Powiatu,
21) kierowanie pracg Wydziatlu otaz podejmowanie dziatan w celu uzyskania jak najlepszych

efektow,

22)wykonywanie zadan bezposrednich pizelozonych w stosunku do podleglych
pracownikow,

23)realizacja zadan obronnych

24Yywykonywanie 1 uczestniczenic w wykonywaniu zadan obronnych,
kryzysowego i OC.

25)wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych i opracowanych planéw,

26) wspétdziatanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywama zadan
w skladzie Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

27) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom o1az
zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

28) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym pizez Utzad oraz organy

nadrzedne

29) nadz6r nad wydawaniem praw jazdy,

30) nadzér nad rejestracja pojazdow,

31) nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw zgodnie z art. 83b ustawy prawo o ruchu
drogowym,

32) nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcéw zgodnie z art. 43 ustawy o kierujgeych
pojazdami,

33) nadzér i kontrola nad prowadzeniem transportu drogowego zgodnie z art. 83 o transporcie
drogowym,

34) prowadzenie samokontroli,

35) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

zarzgdzania

2. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

1) rejestracja czasowa i stata pojazdéw w systemie ,,POJAZD”,

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowodéw rejestracyjnych zatizymanych przez policje,

5) wydawanie wt6inikéw dowoddw rejestracyjnych,

6) prowadzenie analizy zatizymanych dowod6w rejestracyjnych przez policje,

7) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

8) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

9) realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem pojazdu

usunigtego z drogi na rzecz powiatu,
10) wydawanie zaswiadczen na wniosek wiadciciela o posiadaniu lub posiadanych pojazdach,
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11) wspélipraca z PWPW w zakresie produkeji dokumentéw komunikacyjnych,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez pizelozonych.

3. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

1) rejestracja czasowa i stala pojazdéw w systemie ,,POJAZD”,

2) wyrejestrtowywanie pojazdéw,

3) pizyjmowanie zawiadomieri o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowoddw rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

5) wydawanie wtérnikéw dowodow rejestracyjnych,

6) prowadzenie analizy zatizymanych dowodéw rejestracyjnych przez policje,

7) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

8) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

9) realizowanie sptaw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem pojazdu
usunietego z drogi na rzecz powiatu,

10) wydawanie zaswiadczen na wniosek whasciciela o posiadaniu lub posiadanych pojazdach,

11) wspolpraca z PWPW w zakresie produkeji dokumentéw komunikacyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych ptzez przetozonych.

4. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

1) 1ejestracja czasowa i stala pojazdow w systemie ,,POJAZD”,

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) ptzyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez policjg,

5) wydawanie wtormikéw dowodéw rejestracyjnych,

6) prowadzenie analizy zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przez policjg,

7) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

8) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

9) realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem 1 przepadkiem pojazdu
usunietego z drogi na rzecz powiatu,

10) wydawanie zaswiadczen na wniosek whadciciela o posiadaniu lub posiadanych pojazdach,

11) wspélpraca z PWPW w zakresie produkcji dokumentéw komunikacyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

5. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

1) 1ejestracja czasowa i stata pojazdéw w systemie ,,POJAZD”,

2) wyrejesttowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowodéw rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

5) wydawanie wtormikéw dowodow rejestracyjnych,

6) prowadzenie analizy zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych przez policje,

7) czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,

8) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

9) realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem pojazdu
usunigtego z drogi na rzecz powiatu,

10) wydawanie za§wiadczen na wniosek wiasciciela o posiadaniu lub posiadanych pojazdach,

11) wspélpraca z PWPW w zakresie produkcji dokumentéw komunikacyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

6. Stanowisko ds. komunikacji i transportu
1) wdawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego os6b lub rzeczy,

2) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy

przewozie rzeczy,
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3) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego oséb pojazdem
samochodowym pizeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 70s6b 1 nie wigcej
niz 9 osob faczenie z kierowces,

4) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s0b samochodem osobowym,

5) wydawanie wypisow do zezwolen i licencji zaswiadczen

6) wydawanie wtérnikéw zezwolen, licencji za§wiadczen oraz wypisow,

7) wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potizeby wlasne,

8) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularmych i regularnych specjalnych przewozow
0s0b w krajowym rejestrze drogowym,

9) nadzor i kontrola przedsiebiorcdw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego i przewozow drogowych na potizeby whasne zgodnie z przepisami ustawy o
transporcie drogowym i warunkami udzielonego zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, licencji zezwolef 1 zaswiadczen,

10) wpisywanie do rejestru dziatalnodci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazddw,

11) skreslanie z rejestru dziatalnodci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazddéw

12) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badaf technicznych
pojazdow,

13) prowadzenie tejestru diagnostow,

14)nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw zgodnie z art.83b ustawy prawo o ruchu

drogowym,
15)wpisywanie do rejestru dzialalnosci regulowanej osrodkéw prowadzacych szkolenia

kandydatéw na kierowcow,

16) skreslanie z rejestru  dzialalnosci regulowanej osrodkéw prowadzgcych szkolenia
kandydatow na kieroweow,

17) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

18) wpisywanie i skreslanie instruktoréw nauki jazdy z ewidencji,

19) wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

20) przedtuzanie waznosci legitymacji instruktorom prawa jazdy,

21) prowadzenie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcdw zgodniec z art 43 ustawy
o kierujacych pojazdami,

22) wydawanie PKK dla kandydatéw na kierowcow,

23) wydawanie praw jazdy,

24) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

25) wydawanie pozwolefi na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

26) przywiacanie uprawnien po cofnigciu,

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych,

7. Stanowisko ds. wydawania praw jazdy
1) prowadzeniec ewidencji kierowcow w systemie informatycznym ,,Kierowca”,

2) prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien (do ktérych zostat orzeczony zakaz),

3) wydawanie krajowych praw jazdy,

4) wydawanie wtornikéw praw jazdy, pozwolen,

5) wymiana praw jazdy z UE, panstw konwencji oraz pozostalych (po egzaminie
kontrolnym},

6) odnotowywanie w systemie informatycznym wydanie dokumentu prawa jazdy,

7) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

8) wykonywanie kart kierowcy,
9) wydawanie profilu kierowey PKK kandydata na kierowcg, oraz na egzamin kontrolny,
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10) wydawanie pozwolen do kierowania ttamwajem,

11)wydawanie zezwoleih na kietowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozgcym wartosci pienigzZne,

12) wymiana kart morowych na kat. prawa jazdy AM,

13) zatizymanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

14) wprowadzanie do systemu informatycznego ,kierowca” postanowien o zatrzymaniu
prawa jazdy,

15) wprowadzanie do systemu informatycznego wyrokow sadowych w zakresie orzeczonych
$rodkow kamych w postaci zakazu prowadzenia pojazdéw mechanicznych,

16) cofanie 1 przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

17) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne o0séb z prawomocnym orzeczeniem
sadowym za kierowanie pojazdami w stanic nietizezwosci i po spozyciu alkoholu:

a) kierowanie na badania lekarskie os6b ze wzgledu na istnienie uzasadnionych
zastrzezen co do stanu zdrowia,

b) kierowaniem na badania psychologiczne na wniosek Wojewodzkiego Komendanta
Policji ze wzgledu na przekroczenie 24 punktdw za naruszenie przepiséw ruchu
drogowego,

¢) cofanie uprawniefi osobom, ktdre przekroczyly w okresie jednego roku od dnia
wydania po raz pierwszy ptawa jazdy liczby 20 punktéw za naruszenie przepisow
ruchu drogowego na wniosek Wojewddzkiego Komendanta Policji,

18) zadanie i przekazywanie akt ewidencyjnych kicrowcéw ze wzgledu na miejsce
zamieszkania,

19) dokonywanie wpiséw potwierdzajgcych odbycie kwalifikacji wstepnej lub szkolenia
okresowego,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

8. Stanowisko ds. wydawania praw jazdy

1) prowadzenie ewidencji kierowcow w systemie informatycznym ,,Kierowca”,

2) prowadzenie ewidencji 0sob bez uprawnien (do ktérych zostal orzeczony zakaz),

3) wydawanic krajowych praw jazdy,

4) wydawanie wtbinikéw praw jazdy, pozwolefi,

5) wymiana praw jazdy z UE, panstw konwencji oraz pozostatych (po egzaminie

kontrolnym),

6) odnotowywanie w systemie informatycznym wydanie dokumentu prawa jazdy,

7) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

8) wykonywanie kart kierowcy,

9) wydawanie profilu kietowcy PKK kandydata na kierowcg, oraz na egzamin kontrolny,

10) wydawanie pozwolen do kicrowania tramwajem,

11)wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uptzywilejowanym 1 pojazdem
przewozgcym wartosci pienigzne,

12) wymiana kart morowych na kat prawa jazdy AM,

13) zatrzymanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

14) wprowadzanie do systemu informatycznego ,kierowca” postanowien o zatrzymaniu
prawa jazdy,

15) wprowadzanie do systemu informatycznego wyrokéw sadowych w zakresie orzeczonych
srodkéw karnych w postaci zakazu prowadzenia pojazdow mechanicznych,

16) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

17) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne 0s6b z prawomocnym orzeczeniem
sadowym za kierowanie pojazdami w stanie nietrzeZwosci i po spozyciu alkoholu:
a) kierowanie na badania lekarskie oséb ze wzgledu na istnienie uzasadnionych

zastrzezen co do stanu zdrowia,
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b) kierowaniem na badania psychologiczne na wniosek Wojewddzkiego Komendanta
Policji ze wzgledu na przekroczenie 24 punktéw za naruszenie przepisoéw ruchu
drogowego,

¢) cofanie uprawnien osobom, kidre przekroczyly w okresie jednego roku od dnia
wydania po raz pierwszy prawa jazdy liczby 20 punktéw za naruszenie przepiséw
ruchu drogowego na wniosek Wojewodzkiego Komendanta Policji,

18) zadanie 1 przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcéw ze wzglgdu na miejsce
zamieszkania,

19) dokonywanie wpiséw potwierdzajacych odbycie kwalifikacji wstepnej lub szkolenia
okresowego,

20y wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pizetozonych.

9. Pomoc administracyjna

1) przyjmowanie zgloszen spirzedazy pojazdow.

2) prowadzenie rejestru zatizymanych dowoddw rejestiacyjnych przez policje.
3) wydawanie dokumentdw rejestracyjnych pojazdéw.

4) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§9
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1. Kierownik Wydzialu

1) sporzadzanie projekiow aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty otaz innych
materiatéw przedkladanych tym organom,

2) pizygotowywanie sprawozdafi otaz analiz 1 biezgcych informacji z realizacji
poszczegblnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potizeb Starosty,

3) sporzgdzenie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacych
zadan danego wydziaty, a takze sprawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

5) pizygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkafncéw powiatu, wnioski i interpelacje
radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydziatu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakiesu administracji publicznej,

8) realizacja uchwat i stanowisk Zaizadu oraz skiadanie okresowych sprawozdat w tym
zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

10) wspéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagaja uzgodnien,

11)uzyskiwanie kontrasygnaty w dzialaniach wywolijgcych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remont6w,

13) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) wspéipraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

15) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzér nad wypehieniem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw ,

17) organizowanie pracy i podzial zadafi wykonywanych przez podleglych pracownikéow,

18) zapewnienie whasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
pizestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
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pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych,

19)wykonywanie kontroli wewnetiznej stosownie do zakresu dzialania wydzialn
i obowigzujgcych przepisow,

20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okre§lonych w Statucie

Powiatu,

21) kierowanie pracg Wydzialu oraz podejmowanie dziatan w celu uzyskania jak najlepszych
efektow,

22ywykonywanie zadan bezposrednich przetozonych w stosunku do podleglych
pracownikow,

23)realizacja zadan obronnych

24)wykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadah obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 OC.

25)wykonywanie zadafi obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych i opracowanych plandw,

26) wspOtdziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

27) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i poizadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom otaz
zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okre§lonych w ustawach,

28) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy

nadrzedne,
29) wydawanie decyzji pozwolen na budowe,

30) zatwierdzania projektéw budowlanych,
31)nadzér i kontrola nad pizestizeganiem zgodnosci zagospodarowania terenu z

miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, z wymaganiami decyzji o
warunkach zabudowy oraz wymaganiami ochrony srodowiska w przedlozonych
projektach budowlanych i w dokumentach do zgloszeh zamiaru budowy lub
wykonywania robot budowlanych,

32) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnieni, pozwolen i sprawdzed, za$wiadczeni projektantéw o przynaleznosci do
wladciwej izby samorzadu zawodowego i wpisu do ceniralncgo rejestru 0s6b
posiadajacych uprawnienia budowlane,

33) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji oraz wlasciwego wykonywania tych
funkeji,

34)prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem badZz odmowsz zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych, w tym wystgpienia do wiladciwego ministra
o udzielenie upowaznienia dla Starosty Pinczowskiego do wyrazenia takiej zgody,

35) nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,

36)uzgodnienic z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw przed wydaniem pozwolenia na
budowe inwestycji projektowanych na obszarach wpisanych do gminnej ewidencji
zabytkow,

37)nadzér i kontrola nad przesttzeganiem zgodno$ci rozwigzan architektoniczno-
budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

38) nakladaniec w pozwoleniu na budowe obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,
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39) uchylanie pozwolenia na budowe w przypadku stwierdzenia pizez inspektora nadzoru
budowlanego istotnych odstepstw od warunkéw udzielonego pozwolenia na budowe,

40) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

41) wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby,

42) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w pizypadku zamiaru istotnego
odstgpienia od warunkéw pozwolenia na budowe lub zgloszenia,

43) udzielanie pozwolen na rozbidrke obicktu budowlanego lub jego czesci,

44) zatwierdzanie projektu budowlanego odrgbng decyzia,

45) zglaszanie sprzeciwu do zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
i nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe,

46)nakladanic obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw realizowanych za zgtoszeniem,

47) wydawanie decyzji zezwalajacych na realizacjg inwestycji drogowey,

48)rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomosci oraz okreslenia warunkéw koizystania z tego budynku, lokalu
Iub nieruchomosci,

49)udziat na wezwanie w kontrolach prowadzonych przez organ nadzoru budowlanego,

50) prowadzenie analiz i studiéw z zakresn zagospodarowania przestrzennego odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

51) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego spoizadzanych przez
gminy na terenie Powiatu oraz planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

52)potwierdzanic spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wiasnosei lokalu,

53) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celéw dodatku mieszkaniowego.

54) prowadzenie samokontroli,

55) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Stanowisko ds. budownictwa
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem i przygotowywanie decyzji udziclajacych
pozwolenia na budowe/rozbidtke lub odigbnych decyzji zatwierdzajacych projekt
budowlany, obejmujace:
a) sprawdzanie zgodnosci projektéw z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy, wymaganiami ochrony
étodowiska, przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
b) sprawdzanie kompletnosei projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodniefi, pozwolef i sprawdzen, zaswiadczen projektantéw o przynaleznodci do
wiasciwej izby samorzadu zawodowego,
¢) naktadanic obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,
d) nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zgody na odstgpstwo od przepisow

techniczno-budowlanych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniami zamiaru budowy lub wykonania robot

budowlanych oraz rozbidrek,
4) prowadzenie sptaw zwigzanych ze zgloszeniami zmiany sposobu uzytkowania obiektu

budowlanego lub jego czgscei,
5) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji przeniesienia pozwolenia na budowg na

1zecz innego podmiotu,
6) prowadzenie spraw 1 pizygotowywanie decyzji o niezbednosci wejécia do sgsiedniego
budynku, lokalu lub na teren sasiedniei nieruchomosci okreslajacych granice niezb¢dne]

potizeby oraz warunkéw korzystania z nich,
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7) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji zwigzanych z wygaszeniem pozwolenia na
budowe, w sytuacji, gdy budowa nie zostata rozpoczeta przed uptywem trzech lat od dnia,
w ktorym decyzja ta stala sie ostateczna lub budowa zostala przetrwana na czas dluzszy
niz t1zy lata,

8) przygotowywanic decyzji wnoszacej sprzeciw do zgloszonej budowy lub wykonywania
1obét budowlanych,

9) przygotowywanie decyzji o uchyleniu pozwoleniu na budowe, w sytuacji stwierdzenia
przez organ nadzoru budowlanego istotnych odstepstw od warunkéw udzielonego
pozwolenia na budowe,

10) wydawanie dziennikéw budowy, montazu i rozbidrki,

11) prowadzenie elektronicznego 1ejestru RWD wnioskéw i decyzji pozwolenia na budowsg
i rozbidrke,

12) umieszczanie na stronie BIP informacji o zgloszeniach oraz o decyzjach wymagajgcych
udzialu spoleczefistwa na podstawie przepiséw o udostgpnianiu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz

o ocenach oddziatywania na srodowisko,
13) wspbldziatanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie okreSlonym w prawie

budowlanym:
a) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolenia na budowg wiaz

z Zatwierdzonym projektem budowlanym,
b) przekazywanie kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego,
¢) przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajgcych
przepisdéw prawa budowlanego,
d) uczestniczenie na wezwanie organu nadzoru budowlanego w czynnos$ciach
inspekcyjnych i  kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich ~dokumentow
i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami.
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej, w tym zatwierdzanie podzialu nieruchomosci.
15) prowadzenie spraw z wniosku lub wzedu w sprawie zmiany, uchylenia wydawanych
decyzji.
16) prowadzenic spraw z wniosku lub z wzedu w sprawic wznowienia postgpowania
zakoficzonego ostateczng decyzja o pozwoleniu na budowe/rozbidrke,
17) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych ustawami,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczef o samodzielnosci lokalu

mieszkalnego lub o innym przeznaczeniu niz mieszkalny,
19) wydawanie za§wiadczef potwierdzajgcych powierzchnig uzytkows lokali mieszkalnych.
20) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
21) archiwizowanie dokumentéw,
22)prowadzenie miesigeznej, kwartalnej, troczngj sprawozdawczodci o wydanych
pozwoleniach dla potrzeb urzgdu statystycznego i wojewody,
23) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

3. Stanowisko ds. budownictwa
1} prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem i pizygotowywanie decyzji udziela-jacych
pozwolenia na budowg/rozbiétke lub odigbnych decyzji zatwierdzajacych projekt
budowlany, obejmujace:
a) sprawdzanie zgodnosci projektow  z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy, wymaganiami ochrony
érodowiska, przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,
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b) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodniefi, pozwolen i sprawdzen, zaswiadczen projektantdw o przynaleznosci do
wlasciwej izby samorzadu zawodowego,

¢) nakladanic obowigzku usuniecia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym,

d) nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zgody na odstgpstwo od przepiséw

techniczno-budowlanych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniami zamiaru budowy Iub wykonania rob6t

budowlanych oraz rozbidrek,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami zmiany sposobu uzytkowania obiekiu
budowlanego lub jego czgsci,

5) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji przeniesienia pozwolenia na budoweg na
rzecz innego podmiotu,

6) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego
budynku, lokalu lub na teren sasiedniej nicruchomosci okreslajagcych granice niezbednej
potrzeby oraz warunkéw korzystania z nich,

7) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji zwiazanych z wygaszeniem pozwolenia na
budowe, w sytuacji, gdy budowa nie zostala rozpoczgta przed uptywem trzech lat od dnia,
w ktérym decyzja ta stala sie ostateczna lub budowa zostata przetrwana na czas diuzszy
niz trzy lata,

8) przygotowywanie decyzji wnoszacej sprzeciw do zgloszonej budowy lub wykonywania
robdt budowlanych,

9) przygotowywanie decyzji o uchyleniu pozwoleniu na budowe, w sytuacji stwierdzenia
pizez otgan nadzoru budowlanego istotnych odstepstw od warunkéw udzielonego

pozwolenia na budowe, _
10) wydawanie dziennikéw budowy, mentazu i rozbidrki,
11) prowadzenie elektronicznego rejesttu RWD wnioskow i decyzji pozwolenia na budowg
i rozbidrke,
12) umieszczanie na stronie BIP informacji o zgloszeniach oraz o decyzjach wymagajacych
udzialu spoleczenstwa na podstawie przepiséw o udostepnianiu  informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz
o ocenach oddzialywania na srodowisko,
13) wspéldziatanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie okreslonym w Pra-wie
budowlanym:
a) przekazywanie kopii ostatecznych decyzii pozwolenia na budowg wraz
z zatwierdzonym projektem budowlanym,
b) przekazywanie kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego,
c) przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajgcych
przepiséw prawa budowlanego,
d) uczesiniczenic na wezwanie organu nadzoru budowlanego w  czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentow
i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami.
14) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej, w tym zatwierdzanie podziatu nieruchomosci..
15) prowadzenie spraw z wniosku lub wzedu w sprawie zmiany, uchylenia wydawanych
decyzji.
16) prowadzenie sptaw z wniosku Iub z urzedu w sprawie wznowienia postgpowania
zakoficzonego ostateczng decyzja o pozwoleniu na budowg/rozbidike,
17) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych ustawami,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem za$wiadczen o samodziclnosci lokalu
mieszkalnego lub o innym przeznaczeniu niz mieszkalny,

19) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowa lokali mieszkalnych.

20) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

21) archiwizowanie dokumentow,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego

4. Pomoc administracyina
1) zaktadanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

2) obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujgcych.
3) pomoc pi1zy prowadzeniu korespondencji o1az wysylaniu poczty.
4) przygotowywanie { wydawanie dziennikéw budowy.

5) przygotowywanie zaswiadczen.

6) sprawdzanie kompletnosci wnioskdw i zgtoszeni

7) wykonywanie innych zadaf zleconych pizez przetozonego.

§10
WYDZIAL ROLNICTWA, LESNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

1. Kierownik Wydzialu — geolog powiatowy

1) sporzadzanie projektéw aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatéw przedkladanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdad oraz analiz 1 biezacych informacji z realizacji
poszezegdlnych zadafi, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potizeb Starosty,

3) sporzadzenie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czgéei dotyczacych
zadan danego wydziatu, a takze sprawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw I petycji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami,

5) pizygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje mieszkancow powiatu, whnioski
i interpelacje radnych,

6) gospodarowanie mieniem bgdacym w dyspozycji wydziatu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci i posiadanych upowaznieri postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) realizacja uchwat i stanowisk Zarzadu oraz skiadanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

10) wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktére

wymagaja uzgodnien,
11)uzyskiwanie kontrasygnaty w dziataniach wywolujacych zobowiazania finansowe,

zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

13) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych,

15) koordynowanie i stymulowanie proces6w rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu,

16) nadz6r nad wypelnieniem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw ,

17) organizowanie pracy i podzial zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,

18) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, pirzepiséw o ochronie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw

prawnych,
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19) wykonywanie kontroli wewnetizne] stosownie do zakresu dzialania wydzialu
i obowigzujacych przepisdw,

20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okreslonych w Statucie
Powiatu,

21) kierowanie pracg wydziatlu oraz podejmowanie dziatan w celu uzyskania jak najlepszych
efektow,

22)wykonywanie zadan bezposrednich pizetozonych w  stosunku do podleglych
pracownikow,

23) realizacja zadan obronnych

24)wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadafi obronnych, zarzadzania
kiyzysowego 1 OC.

25)wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych i opracowanych planéw,

26) wspoldziatanie w realizacji pizedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

27) wykonywanie zada w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oiaz
zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozemiom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkdéw na zasadach okreslonych w ustawach,

28) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadizedne,

29) wykonywanie zadan okreslonych ustawa o rybactwie srédladowym, w tym wydawanie
kart wedkarskich oraz rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do polowu ryb,

30) wykonywanie zadan okreslonych ustawg o lasach, zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru
nad gospodatka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Padstwa,

31) wykonywanie zadan okre§lonych ustawa o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w tym
zwigzanych z rekultywacja gruntow,

32)wykonywanic zadan okieslonych ustawa prawo lowieckie, w tym zwigzanych
z wydzicrzawianiem obwoddw lowieckich polnych,

33)wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o ochronie przyrody w tym wydawanie
zezwolef na usuwanie drzew i krzew6éw z terenu nieruchomosei bedacych wilasnoscig
gminy,

34)wydawanie pozwolen wodnoprawnych oraz wykonywanie innych zadan okreslonych
ustawg prawo wodne objetych kompetencja starosty,

35)wykonywanie zadan okre§lonych ustawa prawo ochrony $rodowiska, bedacych
w kompetencji Starosty w tym ochrony powietrza przed =zanieczyszczeniami,
emitowaniem halasu i pél elektromagnetycznych, wytwaizaniem odpadow,

36) wykonywanie zadan okreslonych ustawa o odpadach bedgcych w kompetencji Starosty,

37) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie ,

38) sporzadzanie powiatowego programu ochrony $rodowiska oraz koordynacja lub realizacja
zawartych w nim dziatan proekologicznych,

39) prowadzenie spraw i gospodarowanie §rodkami budzetowymi pochodzacymi z kar i oplat
za korzystanie ze srodowiska,

40) wydawanie zezwolen na emisj¢ gazéw cieplarnianych z instalacji objetej systemem
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych oraz zatwierdzanie planu
monitorowania wielkosci emisji,

41) podejmowanie dziatah w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow ochrony

* §rodowiska oraz negatywnego oddziatywania na srodowisko,
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42) kontrolowanie przestizegania i stosowania przepiséw wszystkich ustaw zwigzanych z

ochrona srodowiska oraz ochrona przyrody,
43)wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z w przypadku gdy obszar

zamierzonej dzialalnosci nie przekroczy powierzchni 2 ha i wydobycie kopaliny nie
przekroczy 20 000m® rocznie, a dzialalno$é wydobywcza prowadzona bedzie bez uzycia
materiatdw wybuchowych,

44) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie konces;ji,

45) zatwierdzanie projektéw 1obo6t geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

46) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej, hydrogeologicznej, geologiczno — inzynierskiej
i przyjmowanie inne;j,

47) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez ptzedsigbiorcg uprawnien
z tytulu koncesji,

48) prowadzenie archiwum geologicznego,

49) opiniowanie planéw zagospodarowania przestizennego w zakresie terenow zagrozonych
osuwaniem si¢ mas ziemnych,

50) prowadzenie rejestiu terendw osuwiskowych,

51) nadz6r nad prawidtowym i sprawnym funkcjonowaniem wydziatu,

52) prowadzenie samokontroli,

53) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

2. Stanowisko ds. ochrony srodowiska
1) ustalanie linii brzegowej dla ciekéw natmralnych, jezior oraz innych naturalnych

zbiornikéw wodnych,

2) ustanowienie strefy ochronnej ujecia wody, obejmujgcej wylacznie teren ochrony
bezposredniej, w pizypadku gdy starosta jest organem wilasciwym do wydawania
pozwolenia wodnoprawnego,

3) wydawanie pozwoleft wodnoptawnych na szczegoélne korzystanie z wod w tym:

a) pobér oraz odprowadzanic wod powierzchniowych i podziemnych,

b) wprowadzanie $ciekéw do wdd lub do ziemi,

¢) korzystanie z wod do celdw energetycznych,

d) wykonywanie urzadzen wodnych,

e) wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wlasnoécig innych podmiotow,
cickow przemystowych, zawierajacych substancje szczegdlnie szkodliwe dla
$rodowiska wodnego.

4) stwierdzanie o wygasnieciu, cofnigeiu lub ograniczeniu pozwolenia wodnoprawnego,

5) kontrola przestrzegania warunkéw okreslonych w pozwoleniu wodnoprawnym,

6) zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda w odniesieniu do pozwolen
wodnoprawnych wydawanych przez starostg,

7) podawanie do publicznej wiadomosci zawiadomienia o Wwszezgciu postgpowania

administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia wodnoprawnego
8) wydawanie zezwoleni na prowadzenie dziatalnodci w zakresic zbierania, przetwarzania i

transportu odpadow,
9) wydawanie pozwolen na wytwarzanic odpadow,
10) sporzgdzanie Powiatowego Programu Ochrony Srodowiska
11) wydawanie pozwolet na wprowadzanie gazéw i pyldéw do powietrza aimosferycznego,
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12) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko, z
ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

13) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

14) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

15) wydawanie decyzji w zakresie nalozenia obowigzku prowadzenia pomiaréw poziomow
substancji lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja drogi, linii
kolejowej w przypadku przekroczenia standardéw jakosct srodowiska,

16) wydawanie decyzji w sprawie sporzadzenia przegladu ekologicznego w przypadku
negatywnego oddziatywania instalacji na srodowisko,

17) wydawanie decyzji o wygasnieciu, cofnigeiu lub ograniczeniu pozwolenia do ktérego
wydania kompetentny jest starosta,

18) przyjmowanie wynikéw okresowych pomiardw wielkodci emisji i pomiaréw ilosci i
jakosci pobieranej wody i Sciekéw,

19) organizowanie konkurséw o tematyce zwigzanej z ochrong Srodowiska dla dzieci i
miodziezy w ramach edukacji ekologicznej,

20)wydawanie zezwolefi na emisj¢ gazéw cieplarnianych z instalacji objgtej systemem
handlu uptawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych,

21) zatwierdzanie planu monitorowania wielkosci emisji,

22) udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie,

23) prowadzenie clektronicznej bazy danych informacji o $rodowisku i udostgpnianie jej
w biuletynie informacji publicznej,

24) prowadzenie rejesttu wydawanych zezwolen i pozwolet,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Stanowisko ds. leSnictwa

1) wydawanie kart wegdkarskich,

2) rejestracja sprzetu plywajacego, sfuzacego do polowu ryb,

3) sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa,
a w pizypadku nie wywigzywania si¢ przez wiadcicieli laséw z obowigzkow
wynikajacych z ustawy lub planéw wzgdzeniowych laséw, wydawanie decyzji,
nakazujgcych wykonanie tych obowigzkéw,

4) zarzadzanie  wykonania na  koszt  nadlesnictw  zabiegow zwalczajacych
i ochronnych, w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa, w pizypadku gdy
wystapia w nich organizmy szkodliwe w stopniu zagrazajacym trwalosei tych lasow,

5) wydawanie na wniosek wiasciciela lasu, decyzji w sprawie przyznania srodkow z budzetu
pafistwa, na finansowanie kosztéw przebudowy lub odnawianie drzewostanu w lasach nie
stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane
pylami lub gazami przemyslowymi oraz w przypadku pozarow lub innych klesk
zywiotowych

6) przyznawanie dotacji, na czgsciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntow
porolnych nie stanowigcych wiasnosci Skatbu Panstwa,

7) cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

8) ustalenic zadan gospodarczych dla wlascicieli lasow nie posiadajacych plandw

urzadzeniowych lasow,
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9) wybo6r wykonawcy i zlecenie wykonania planéw urzgdzeniowych laséw nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Parfistwa oraz rozpatrywanie zastizezefi wnoszonych w stosunku do tych
planéw po ich wykonaniu,

10) kontrolowanie wykonania zadafi okreslonych w planach wrzadzeniowych las6w nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

11)wydawanie decyzji na wniosek wiasciciela lasu nie stanowigcego wlasnosci Skarbu
Panstwa, na pozyskanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu — w przypadkach
losowych.

12) wydawanie decyzji na wyplate ekwiwalentu za prowadzenie uprawy lesnej,

13) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu oraz nakazu zwrotu pobianego
ekwiwalentu wraz z ustawowymi odsetkami, w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w
wyniku celowego dziatania wiasciciela lasu,

14) dokonywanie oceny udatnodci upraw,

15) wybdr wykonawcy i zlecenie wykonania operatéw klasyfikacyjnych na zmiane uzytku

rolnego na leény,

16) wnioskowanie o przcklasyfikowanie z urzgdu, zalesionego gruntu rolnego na grunt lesny,
po wydaniu pierwszej pozytywnej opinii dot. udatnosci uprawy lesnej,

17) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w
zakresie ochrony gruntéw rolnych

18) wydawanie decyzji zezwalajacej na wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej oraz naliczanie
naleznosci i oplat rocznych z tytutu zgody na wylaczenie gruntéw z produkceji rolnej,

19) wydawanie decyzji na chwytanie i pizetrzymywanie zwierzyny fownej w szczego6lnych
przypadkach,

20) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszafncow,

21) wydzierzawianie polnych obwodéw lowieckich i kontrolowanie wykonania pizez ich
dzierzawcoéw warunkéw zawartych w umowie,

22) ustalenie rocznego czynszu dzierzawnego, pobieranie go i rozliczanie z nadlesnictwami i
gminami,

23)wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale reprodukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegdlnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkeyjnych i
uzytecznosci publiczne;j,

24) prowadzenie tejestrow przetrzymywanych i hodowanych zwietzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie uméw migdzynarodowych oraz wydawanie zaswiadezen
potwierdzajgcych wpis do tego rejestru,

25)wdawanic zezwolefi na usunigcie drzew i kizewéw w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wiasnoscig gminy,

26) wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie terendw zieleni, drzew lub kizewow oraz za
usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia w odniesieniu do nieruchomosci

bedacych wiasnoscig gminy,
27) Wykonywanie innych zadan zleconych p1zez przefozonych

4. Pomoc administracyjna

1) zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

2) obshuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujacych.
3) pomoc przy prowadzeniu korespondencji oraz wysylaniu poczty.
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4) znakowanie dizewa.

5) wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprzetu plywajacego.
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona gruntéw rolnych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona Srodowiska.

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

§11

WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I GOSPODARKI

NIERUCHOMOSCIAMI

1. Kierownik Wydzialu

1) sporzadzanic projektow aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatéw przedktadanych tym organom,

2) przygotowywanie sptawozdah oraz analiz 1 biezacych informacjii z realizacji
poszezegdlnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potizeb Starosty,

3) sporzadzenie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacych
zadan danego wydziatu, a takze sprawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskoéw i petycji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,

5) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski petycje skierowane do wydziatu,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydziatu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wiasciwosci i posiadanych upowazniei post¢powan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) realizacja uchwat i stanowisk Zarzadu otaz skladanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

10) wspéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagaja uzgodnien,

11) uzyskiwanie kontrasygnaty w dziataniach wywolujacych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

13) wykonywanie zadafh wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) wspblpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

15) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzér nad wypekieniem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow ,

17) organizowanie pracy i podzial zadan wykonywanych przez podlegiych pracownikéw,

18) zapewnienie whasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
pizestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej o1az innych pizepiséw

prawnych,
19)wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania wydziatu 1

obowigzujacych przepisow,
20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej Komisjach na zasadach okreslonych w Statucie

Powiaty,

21) kierowanie pracg wydziatu oraz podejmowanie dziata w celu uzyskania jak najlepszych
efektow,

22) wykonywanie
pracownikow,

23) realizacja zadan obronnych,

zadad bezpo§rednich pizetozonych w stosunku do podlegiych
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24)wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadah obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 OC,

25)wykonywanie zadaf obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z obowigzujacych pizepisdéw prawnych i opracowanych planow,

26) wspotdziatanic w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefistwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
skladzie Powiatowego Zespolu Zairzadzania Kiyzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

27) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagtozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczefistwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagroZeniom oraz
zwalczania 1 usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

28)uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym pizez Uizad otaz organy

nadizedne,
29)nadzér nad pracg Wydziatu oraz Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej,

30) opracowywanie projektow planu finansowego Funduszu Gospodatki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym i dysponowanie $rodkami tegoz funduszu,

31)opracowanie projektéw uméw cywilno-prawnych z zakresu rob6t geodezyjno-
kartograficznych,

32) wdrazanie stosownych srodkéw administracyjnych i technicznych w celu zabezpieczenia
baz danych osobowych, zgodnie z ptzepisami ustawy o ochronie danych osobowych,

33) prowadzenie samokontroli,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

2.  Kierownik Gospodarki Niernchomogciami

1) reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi whasnoéé Skarbu Panstwa (np. przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
ustanawianie trwalego zarzadu, dzierzawa, najem, sprzedaz),

2) dokonywanie darowizn na cele publiczne nieruchomosci Skarbu Panstwa,

3) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnoé¢ Skarbu Panstwa i wlasnodé
powiatu na zasadzie art. 12 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

4) wspolpraca w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa
z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) gospodarowanie zasobem nieruchomogci Skarbu Pafistwa oraz Powiatowym Zasobem
Nieruchomosci (art. 23 i art.25 b ustawy),

6) oglaszanie, organizowanie i ptzeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomodci,

7) sprzedaz bezptzetargowa nieruchomoscei,

8) wnioskowanie o podzial nieruchomoéci Skarbu Pafstwa w celu wydzielenia czesci
nieruchomosci, ktérej whasnosé lub uzytkowanie wieczyste nabyte zostalo z mocy prawa,
realizacji roszeczen do czesci nietuchomodci, wynikajgcych z przepisow ustawy
o gospodarce nieruchomosciami lub z odrgbnych ustaw, realizacji przepisow dotyczgcych
ptzeksztalcen  wlasno$ciowych  albo  likwidacji  przedsigbiorstw panstwowych
lub komunalnych,

9) opiniowanie podziatu nicruchomosci dokonywanego z utzedu,

10) przeprowadzanie wywlaszczen,

11) nabywanie czgsci nieruchomodci pozostalej po wywlaszczeniu na 1zecz Skarbu Pafistwa
i Powiatu,

12) ptzeprowadzanie rokowafi o nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci
niezbednych do realizacji celéw publicznych,

13) wnioskowanie wszczgeia postgpowania wywlaszczeniowego,
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14) wydawanie pozwolenia na niezwloczne zajecie nietuchomosdci po wydaniu decyzji o

zajeciu nieruchomosct,
15) wnioskowanie o wpis w ksicdze wieczystej zmian wynikajacych z wywlaszczenia

nieruchomoici,

16) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej zmian wynikajacych z wydania
decyzji ograniczajgcej sposdb korzystania z nieruchomosci,

17) ustalanie w drodze decyzji odszkodowania za wywlaszczenie nieruchomosci,

18) ustalanie za zgoda osoby uprawnione] innego niz okre§lony w art. 132 ust. 1 do 3 ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami sposobu zaplaty odszkodowania za wywlaszczenie
nieruchomosci,

19) zawiadomienie popizedniego wiasciciela o zamiarze wuzycia wywlaszczonej
nieruchomosci na inny cel niz okreslony w decyzji o wywlaszczeniu oraz o mozliwym
zwrocie wywlaszczone] nieruchomosci,

20) orzekanie o zwrocie wywlaszczonej nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze
nieruchomogci zamiennej,

21) ustalanie stosownie do przepiséw art. 1 i 3 ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych, ktdre nieruchomosci stanowig wsp6lnotg gruntowa badz mienie gminne,

22)ustalanie w drodze decyzji wykazu oséb uprawnionych do udzialu we wspdlnocie
gruntowej oraz wykazu obszaru gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkosci
przyshugujacych im udziatéw we wspdlnocie,

23) sktadanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbedna dokumentacja,

24)nicodplatne  przekazywanie gruntéw stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestizennego pod
pracownicze ogrody dzialkowe dla Polskiego Zwigzku Dzialkowcow,

25)ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania za grunty zajgte na dzieft
01.01.19991. pod drogi publiczne,

26) wykonywanie innych zadan zleconych p1zez przelozonych

3. Stanowisko ds. gospoedarki nieruchomosciami

1) reprezentowanie Skarbu Pahstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wilasno$é Skarbu Pafistwa (np. pizekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
ustanawianie trwalego zarzadu, dzierzawa, najem, sp1zedaz),

2) gospodatowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé Skarbu Panstwa i wlasnosé

powiatu na zasadzie art. 12 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
3) zamiana nieruchomos$ci Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu (dotyczy réwniez zmiany

wiasnoéci na prawe uzytkowania wieczystego i odwrotnie) migdzy Skarbem Pafistwa
i jednostkami samorzadu terytorialnego a osobami fizycznymi i prawnymi,

4) wspolpraca w zakiesie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa
z whasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz Powiatowym Zasobem
Nieruchomosei (art. 23 i art.25 b ustawy),

6) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, najem Iub
dzierzawe,

7) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosei,

8) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci,

9) ustanawianie trwalego zarzadu na 1zecz powiatowej jednostki organizacyjnej,

10) wydawanie decyzji o wygasnigciu ttwalego zarzadu na wniosek powiatowej jednostki

organizacyjnej,
11) wydawanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu — na wniosek panstwowej jednostki

organizacyjnej
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12) przyjmowanie wniosku organu likwidujgcego jednostke organizacyjng o wydanie decyzji
o wygasni¢ciu trwalego zarzadu,

13) wskazywanie nieruchomosci, ktdre moga by¢ przeznaczone na wyposazZenie panstwowej
osoby prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej,

14) wlaczanie nieruchomosci do Powiatowego Zasobu Nietuchomodei, ktére nie zostaly
zagospodarowane po likwidacji badZ prywatyzacji powiatowej jednostki organizacyjnej,

15) wskazywanie i zawieranie umowy przeniesienia wlasnogcei nieruchomosci na rzecz Skarbu
Panfistwa, jesli sa one niezbedne, na cele, o ktdrych mowa w ust. 1 art. 61 ustawy
o gospodarce nieruchomog$ciami,

16) podwyzszanie lub obnizanie bonifikaty ceny nieruchomosci wpisanej do rejestru
zabytkow,

17) ustalanie innego terminu zaplaty oplaty 1ocznej za oddanie nieruchomogci w uzytkowanie
wieczyste,

18) udziclanie bonifikaty od pierwszej oplaty i optat rocznych z tytutu oddania w uzytkowanie
wieczyste, ustalonych zgodnie z art. 72 ust. 2 i 3 pkt 5 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

19) aktualizacja oplat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowych,

20) ustalanie innego niz 31 marca, terminu zaplaty oplaty rocznej za nieruchomos$¢ oddana
w trwaly zarzad na wniosek jednostki organizacyjne;j,

21) wydawanie decyzji o zmianie stawki procentowej oplaty rocznej nieruchomosci oddanej
w trwaly zarzad,

22) wydawanie decyzji o aktualizacji oplaty rocznej z tytutu trwalego zarzadu,

23) wnioskowanie o podziat nieruchomosci Skarbu Panstwa w celu wydzielenia czesci
nieruchomodci, ktorej wlasnosé lub uzytkowanie wieczyste nabyte zostalo z mocy prawa,
realizacji roszczen do czeg$ci nieruchomodei, wynikajacych z przepiséw ustawy
o gospodarce nieruchomosciami lub z odrebnych ustaw, realizacji przepisow dotyczacych
przeksztatcen wiasnosciowych albo likwidacji pizedsigbiorstw pafistwowych lub

komunalnych,

24) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

25)oddawanie w trwaly zarzgd okrggowym dyrekcjom drég publicznych nieruchomosci
stanowigcych whasnoéé Skarbu Panstwa zajetych pod drogi krajowe,

26)wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

27) skladanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbedng dokumentacja,

28) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Pafistwa zgodnie z wymogami art. 23 ust. lc
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami,

29) zapewnienie wyceny nieruchomosci Skarbu Panstwa,

30) sporzgdzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

31) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa
i przekazywanie Wojewodzie w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpujacego po roku,
ktorego sprawozdanie dotyczy,

32) sporzgdzanie i przekazywanie wojewodzie, wojtom, burmistrzowi wykazn nieruchomosci,
ktére na mocy odrebnych przepiséw przeszly na whasnoéé Skarbu Paistwa i stanowig jego
wlasno§é albo wilasnoéé jednostek samorzadu terytorialnego, a takze nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa albo wlasnoéei jednostek samoizadu terytorialnego
i niepozostajacych w posiadaniu ich wlascicieli, nieruchomosei zabudowanych, w ktérych
lokale zajmowane sg przez osoby objete ptzepisami ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r.
o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
Cywilnego,

33) skladanie w sadzie rejonowym wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa
wiasnoéci nieruchomosci Skarbu Panstwa, wraz z dokumentami stanowigcymi podstawg
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wpisu tego prawa,

34) sporzgdzanie wojewodzie pdlrocznych sprawozdan z wykonania obowigzku, o ktérym
mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wizesnia 2007 1. o ujawnieniu w ksiggach wieczystych
prawa wiasnodci nieruchomodci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

35) prowadzenie dziatan zmierzajacych do poinformowania mieszkancéw powiatu o potrzebie
sprawdzenia zgodnosci ksigg wieczystych z 1zeczywistym stanem prawnym, udzielenie
pomocy mieszkaficom w zakresie informacji o todzaju i sposobie dziatan niezbgdnych do
uzyskania tytulu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomosci 1 ujawnianie ich
praw w ksiggach wieczystych, _

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkéw

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

2) wystawianie faktur VAT za ustugi Powiatowego Oérodka dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

3) sporzadzanie zestawienia z miesigcznych pizychodéw Planu Finansowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym i przckazywanie jej do Wydzialu

Finansowego Starostwa Powiatowego,
4) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci w tym: prowadzenie map taksacyjnych,

analiza rynku nieruchomoéciami,

5) wprowadzanie zmian w Pafistwowej bazie danych Krajowego Systemu Informacji
o Terenie,

6) przyjmowanie zlecen od osob fizycznych i ptawnych na wykonanie wypisow, wyrysow,
kopii map i innych dokumentéw stanowigcych zasob uzytkowy,

7) prowadzenie kontroli zwrotu wypozyczonych dokumentéw, sporzadzanie wypisow,
wyrysow i innych dokumentéw zleconych do wykonania pizez Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

8) pizygotowywanie faktur VAT i przekazéw platniczych za ustugi Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

9) analiza dowodéw zmian, ktére stanowia podstawe do wprowadzania zmian w czgsci
opisowej ewidencji gruntow,

10) wprowadzanie zmian w czesci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw - w systemie
EWOPIS,

11) wprowadzanie zmian w czesci graficznej ewidencji gruntow i budynkéw - w systemie
EWMAPA,

12) sporzadzanie stosownych dokumentéw dla organu naliczajacego podatek gruntowy,

13) wykonywanie innych zadan zleconych pizez przetozonych.,

5. Stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkéw
1) wprowadzanie zmian w czedci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw - w systemic

EWOPIS,
2) wprowadzanie zmian w czgéci graficznej ewidencji gruntéw i budynkow - w systemie

EWMAPA,
3) zabezpieczenie pomieszczen i mienia znajdujgeego sie w PODGIK
4) techniczna obstuga komputerowej bazy danych ewidencyjnych,
5) archiwizacja danych ewidencyjnych,
6) wprowadzanie danych do ewidencji zbioréw komputerowych,
7) realizacja zaméwier na nietypowe zestawienia danych ewidencyjnych,
8) tworzenie komputerowych zbioréw danych i przygotowanie dokumentow zrédtowych dla

jednostki prowadzacej ewidencje gruntéw,
9) udostepnianie materialéw z zasobu zainteresowanym jednostkom i osobom fizycznym,
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10) udzielanie informacji o posiadanych zasobach, sposobach ich wykorzystania i zasadach
udostepniania,

11)ewidencjonowanie, zabezpieczenie 1 odpowiednie przechowywanie przyjetych
dokumentéw oraz zabezpieczanie informatycznych baz danych zgodnie z procedurg
ustalong w Wydziale,

12) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych osobowych,

13) terminowe i nalezyte przestrzeganie spiaw,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

6. Stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkéw

1) wprowadzanie zmian w czgdci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw - w systemie
EWOPIS,

2) wprowadzanie zmian w czgdci graficznej ewidencji gruntéw i budynkéw - w systemie
EWMAPA,

3) zabezpicczenie pomieszczen i mienia znajdujacego si¢ w PODGIK

4) techniczna obstuga komputerowej bazy danych ewidencyjnych,

5) archiwizacja danych ewidencyjnych,

6) wprowadzanie danych do ewidencji zbioréw komputerowych,

7) realizacja zaméwien na nietypowe zestawienia danych ewidencyjnych,

8) tworzenie komputerowych zbioréw danych i przygotowanie dokumentéw zrodtowych dla
jednostki prowadzacej ewidencje gruntow,

9) udostepnianie materialéw z zasobu zainteresowanym jednostkom i osobom fizycznym,

10} udzielanie informacji o posiadanych zasobach, sposobach ich wykorzystania i zasadach
udostepniania,

11) ewidencjonowanie, zabezpieczenie i odpowiednie przechowywanie  przyjetych
dokumentéw oraz zabezpieczanie informatycznych baz danych zgodnie z procedurg
ustalong w Wydziale,

12) ptzestrzeganie zasad bezpieczetistwa przy przetwarzaniu danych osobowych,

13) terminowe i nalezyte p1zestizeganie sptaw,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

7. Stanowisko do obshigi P.O.D.Gi K

1) prace przy archiwizacjii dokumentacji w Powiatowym Osrodku
Geodezyjnej i Kartograficznej,

2) sprzedaz materialéw z zasobu,

3) wydawanie zaswiadczen,

4) obsluga interesantow,

5) obshuga zgloszen jednostek wykonawstwa geodezyjnego,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Dokumentacji

8. Pomoc administracyjna
1) prace przy archiwizacji dokumentacji w Powiatowym Osrodku Dokumentacji

Geodezyjnej 1 Kartograficznej,
2) sporzadzanie wyryséw i wypisow z ewidencji gruntow i budynkow,
3) kopiowanie map,
4) obsluga interesantow,
5) obshiga jednostek wykonawstwa geodezyjnego,
6} wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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SAMODZIELNE STANOWISKA
§12
GEODETA POWIATOWY

1) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

2) sporzadzanie map i tabel taksacyjnych,

3) orzekanie o ustaleniu wartosci katastralnej nieruchomosei i jej wpisie w katastrze
nieruchomosci,

4) koordynacja wdrazanych projektéw unijnych w zakresie geodezji i kartograffi,

5) zatwierdzanie projektéw osndw — osnowy szczegdlowe,

6) przyjmowanie dokumentacji okreslajacej przebieg granic i powierzchni¢ terenu
zamknietego,

7) przekazywanie administtatorowi terenu zamknigtego dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej oraz map, po utworzeniu terenu zamknigtego,

8) przejmowanie dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz sporzadzonych map
w przypadku utraty przez teren charakteru terenu zamknigtego,

9) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (w tym ewidencji
gruntéw i budynkéw, gleboznawezej klasyfikacji gruntéw),

10) zaktadanie, aktualizacja i modernizacja osnéw szczegdtowych,

11) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

12) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

13) zatozenie i prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgcych w skiad kiajowego
systemu informacji o terenie,

14) przyjmowanie od wykonawcéw prac geodezyjnych i kartograficznych zgloszen
o przystgpieniu do wykonywania prac oraz przyjmowanie do Pafstwowego Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego powstatych operatow,

15) przyjmowanie zawiadomied o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i
triangulacyjnych, a takze znakéw grawimetrycznych i magnetycznych,

16) sprawdzanie stanu znakéw oraz budowli triangulacyjnych, usuwanie po nich pozostatosci
i sporzgdzanie protokolow,

17) powiadamianie Marszatka Wojewodztwa o zniszczeniu znaku oraz Giownego Geodety
Kraju w pizypadku zniszczenia znaku osnowy I i II klasy oraz znakéw osnowy
grawimetrycznej lub magnetycznej,

18) wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania w celu ustalenia i ukarania sprawcy
zniszczenia znaku geodezyjnego w razie podejizenia o celowym jego zniszczeniu,

19) zakladanie i modernizacja ewidencji gruntéw i budynkéw,

20) wystepowanie z zgdaniem dostarczenia dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych
celem wprowadzenia zmian w ewidencii gruntow,

21) zapewnianie gminom nieodptatnego bezposredniego dostgpu do baz danych ewidencji
gruntéw i budynkow,

22) nieodplatne udostgpnianie baz danych ewidencji gruntéw i budynkow Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w celu zalozenia i prowadzenia krajowego
systemu ewidencji gospodarstw rolnych i zwierzat gospodarskich, oraz przygotowanie
tych baz w odpowiednim formacie i wydawanie Agenciji,

23) zapewnienie nicodplatnego bezposredniego dostgpu do baz danych ewidencji gruntdw
{ budynkéw sgdowi prowadzacemu ksiggi wieczyste w systemie informatycznym w celu
sprawdzenia oznaczenia nieruchomosei,

24) nieodplatne przekazywanic danych ewidencji gruntow i budynkéw niezbednych
do prowadzenia katastru wodnego,

25) wspoldziatanie z otganami i jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania
z zakresu planowania gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatku
i §wiadczen, oznaczania nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki publiczne;j,

budowli
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gospodarki nieruchomosciamj Oraz. ewidencji  gospodarstw rolnych, w zakresje
Utworzenia j sfinansowania Systemu dostepy i Wymiany danych migdzy ewidencja
guntéw i budynkéw a ewidencjami | rejestrami publicznym;i prowadzonymi przez
te organy i jednostki organizacyijne,

26) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkéw, odplatne udzielanijc informacji o gruntach, budynkach i lokalach,
zawartych w operacie ewidencyjnym,

27) odplatne wydawanije WYLYSOW i wypisow z operatu cwidencyjnego,

28) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

29) udostepnianie PZGiK zainteresowanym Jednostkom wykonawstwa geodezyjnego oraz
osobom fizyeznym i brawnym,

powiatowego,
33) wylaczanie | Przekazywanie materiatéw wylaczonych z zasoby do wiasciwego archiwum

panistwowego Iub do zniszczenia,

34) wydawanie Zezwoled na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie
W celu rozpowszechniania I rozprowadzania map stanowiagcych paistwowy zaséh
geodezyjno-kartograﬁczny, w zakresie zasoby powiatowego,

35) organizowanie j finansowanie ze srodkéw budzetowych (dotacji) i $rodkow

36) odbidr Zaméwionych opracowan od wykonawcéw prac i protokolarne kwalifikowanie

ich do wlgezenia do zasobu powiatowego,

37) informatyzacija zasohy i biezgca aktualizacja bazy danych numerycznej mapy ewidencji
gruntéw i mapy Zasadniczej, oraz udostepnianie I_(omputemwych baz danych,

38) zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami geodezyjnymi,

39) wydawanie zaswiadczen z zakresy geodezji | kartografii,

wystepujacego z niej cztonka na jego wniosek,
42) planowanie prac geodezyjno-kaxtograﬁcznych Zgodnie z zatwierdzonym budzetem

powiatu, ‘
43) projektowanie 10¢Znego planu finansowego wydatkéw z zakresy geodezji i kartografii,

44) prowadzenie samokontroli,
45) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste Pificzowskiego,

§13

RADCA PRAWNY ' _
Zasady wykonywania obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Pificzowie

1. Sprawy organizacyjne:
1) obshiga prawna Starostwa wykonywana jest p1zez radcg prawnego,
2) Radca prawny podlega stuzbowo jedynie Staroscie, - B .
3) godziny pracy radcy prawnego powinny byé podane do wiadomosci wszystkim
a.

pracownikom Starostwa,
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4) Radcy prawnemu nalezy zapewnié pelng obsluge administracyjng, niezbedne
wydawnictwa, podrgezniki i materialy biurowe,
2 Zadania ogéine radcy prawnego:
1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) udzielanie informacji:
— o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym z zakresu dziatania powiatu,
— o uchybieniach w jej dziatalnodci w zakresic przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,
— 0 uczestniczenia w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.
3. Zadania szczegélowe radcy prawnego:
1) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
- projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz Zarzadzent Starosty,
— zawarcia umowy dlugoterminowej albo dotyczace] przedmiotu o znacznej
wartosci,
~ tozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
— odmowy uznania zgtaszanych roszczef,
~  spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
— zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
— umotzenia wierzytelnosci,
— innych skomplikowanych sprawach.
2) zawiadomienie organu powolanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
przestgpstwa §ciganego z urzedu,
4  Opinia prawna:
1) opinie prawne wydawane s3 na zlozony wniosek. Do wniosku nalezy dolaczy¢
niezbedne dokumenty przedstawiajgc je w opinii wniosku,
2) wniosek o wydanie opinii ptawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyrazne
sprecyzowane pytanie,
3) opinia prawna winna by¢ wydana przez 1adce prawnego w ciggu 7 dni,
4) porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zZrédet udzielana jest niezwlocznie.

Moze by¢ udzielona ustnie,

5) radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz
dokumentéw majacych zwiazek ze sprawg. Wyjasnienia oraz tres¢ dokumentow
zebranych przez radcg prawnego stanowig tajemnicg stuzbowsg.

5. Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi:

1) sprawy procesowe prowadzone sg przez wlasciwego pracownika pod nadzorem radcy
prawnego,

2) wystepujac przed organami orzekajacymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym
pracownikiem. Moze nie uczestniczyé w postgpowaniu jezeli sprawa jest
nieskomplikowana,

3) radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy jezeli nie zostaly mu przediozone
wyczerpujace informacje i pelna dokumentacja.

§14

STANOWISKO DS. KADROWYCH

1) pizygotowywanie sprawozdan oraz analiz i biezacych informacji z realizacji
poszczegblnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

2) sporzadzenie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesei dotyczacych
zadaf stanowiska, a takze sprawozdan z jego wykonania,
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3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,
4} przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, skargi, petycje mieszkancdw powiatu, wnioski i
interpelacje radnych,
5) realizacja uchwal i stanowisk Zarzadu oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,
6) zapewnienie sprawnej obshugi interesantéw,
7) wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagajg uzgodnien,
8) uzyskiwanie kontrasygnaty w dziataniach wywolijacych zobowigzania finansowe, zgodnie
z p1zyjetymi zasadami,
9) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji : remontéw,
10) wykonywanie zadath wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych,
11) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych,
12) koordynowanie 1 stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu,
13) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach na zasadach okreslonych w Statucie
Powiatu,
14) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow starostwa, kierownikow i pracownikow
jednostek organizacyjnych powiatu, a w szczegdlnoscei:
a) zaktadanie i prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
b) przygotowanie umow o prace,
¢) prowadzenie spraw placowych, w tym nagréd jubileuszowych oraz dodatkow
funkcyjnych, stazowych, stuzbowych i innych,
d) prowadzenie ewidencji kurséw i szkolen,
e) prowadzenic ewidencji urlopéw pracowniczych i absencji chorobowey,
f) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi szkoleniami i badaniami lekarskimi,
h) wydawanie pracownikom starostwa opinii oraz zaswiadczenn wynikajacych ze
stosunku pracy,
i) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
15) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczace] zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zborowych pracy,
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

§15
PEENOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH
1. Zadania Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnoscei:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestizeganie przepiséw o ochronie
tych informac;ji,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie w zakresie informacji nigjawnych,
4) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacii,
5) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

§ 16

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
1. Zadania Powiatowego Rzecznika Konsumentow:
1) zapewnienie konsumentom poradnictwa i informacji,
2) wytyczanie powddztwa na 1zecz konsumentéw w trybie okreslonym w przepisach

prawa,
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3) inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentow,
4) wspoldziatanie z delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentéw

§17
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla ,,Regulamin pracy” Starostwa.



