Uchwata Nr/4.12015
Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
z dnia 2. 0246218, 2015 roku

w sprawie : uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 roku, poz. 595 ze zm.)
Zarzad Powiatu Watbrzyskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Waltbrzychu
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Zobowigzuje Naczelnikbw Woydziatbw oraz pracownikbw na samodzielnych

stanowiskach do zapoznania pracownikdw i stosowania.

§3

Nadzér nad wykonaniem uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, przy czym § 22 wchodzi w zycie z mocg
od dnia 1 stycznia 2016 roku.

Przewodniczgcy Zarzadu
Jacek Cichura

Wicestarosta
Krzysztof Kwiatkowski

Cztonek Zarzadu
Mirostaw Potapowicz
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UZASADNIENIE

Od dnia 9 lipca 2015 roku, na mocy art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U. z 2013 roku,
poz. 595 ze zm.), do zadan zarzadu powiatu nalezy uchwalanie regulaminu
organizacyjnego starostwa powiatowego.

Biorgc pod uwage réwniez fakt, iz w my$| art. 6a w/w ustawy powiat moze
zapewni¢ wspdlng obstuge, w szczegdlnosci administracyjna, finansowg i organi-
zacyjng: jednostkom organizacyjnym powiatu zaliczanym do sektora finansow
publicznych, powiatowym instytucjom kultury, innym zaliczanym do sektora finanséw
publicznych powiatowym osobom prawnym utworzonym na podstawie odrebnych
ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wytgczeniem przedsigbiorstw,
instytutbw badawczych, bankéw i spétek prawa handlowego — zwanych dalej
Jednostkami  obstugiwanymi’, zasadnym jest wprowadzenie regulaminu
organizacyjnego uwzgledniajgcego w/w zmiany w prawie.

STA

Krzysztof Klviatkowski



Zatgcznik do
Uchwaty Nr .:??)Z./;Zéf)f/:)“
Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego

zdnia {, 9.&%. ... 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WALBRZYCHU

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin  Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Walbrzychu zwany dalej
,Regulaminem” okre$la organizacj¢ i zasady dziatania Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu, zwanego dalej ,Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczajg:
1) powiat - Powiat Watbrzyski,
2) Rada - Rade Powiatu Watbrzyskiego,
3) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Watbrzychu,
4) Zarzad - Zarzad Powiatu Watbrzyskiego - Z,
5) Starosta - Staroste Watbrzyskiego - ZS,
6) Wicestarosta — Wicestaroste Watbrzyskiego — SW,
7) Czilonek Zarzadu - Cztonka Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego SZ,
8) Sekretarz - Sekretarza Powiatu Watbrzyskiego - SO,
9) Skarbnik - Skarbnika Powiatu Watbrzyskiego - SK,
10) komorka organizacyjna Starostwa - wydziat, biuro, samodzielne stanowisko pracy,
11) naczelnik wydziatu - kierujgcy wydziatem,

12) jednostka organizacyjna - jednostki organizacyjne inne niz Starostwo.

§2
Starostwo jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy, ktérej Zarzad i Starosta wykonuijg
zadania powiatu.

§3
Kierownikiem Starostwa, jako zaktadu pracy i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa jest Starosta.

§4

Do dziatania Starostwa nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu:



5.

2)

3)

zadan wiasnych powiatu wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie powiatowym oraz
innych ustaw,

zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej okreslonych przepisami
ustaw,

zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych przez powiat
z organami administracji rzadowej lub samorzadowej,

innych zadan okreslonych uchwatami rady i zarzadu oraz przepisami prawa.

§5

Starostwo dziata zgodnie z Systemem Zarzadzania Jakos$cig wg normy ISO ©001:2008

(PN EN ISO 9001:2009).

Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do przestrzegania procedur oraz dziatania

zgodnie z dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscig.

2)
3)

5)
6)

10)

Nadzér nad utrzymaniem i doskonaleniem Systemu Zarzgdzania Jako$cig sprawuje

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig — SJ, powotany zarzadzeniem
Starosty.
Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig jest zobowigzany do:
zapewnienia warunkéw i $rodkéw niezbednych do realizacji prac zwigzanych
z utrzymaniem i doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia,
przegladu polityki jako$ci i sktadania propozycji jej zmian,
planowania i nadzoru nad realizacja audytow wewnetrznych | audytow
pozaplanowych w Starostwie,
nadzoru nad okre$laniem | wdrozeniem niezbednych dziatarn korygujgcych
i zapobiegawczych,
oceny efektywnosci dziatania Systemu Zarzgdzania Jakoscig,
definiowania potrzeb w zakresie szkolen niezbednych dla efektywnego
funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Jako$cia,
wspotpracy z zewnetrznymi jednostkami certyfikujgcymi i nadzoru nad przebiegiem
audytédw zewnetrznych,
przedstawiania najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzgdzania Jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych 2z jego
doskonaleniem, \
zapewnienia upowszechniania w Starostwie $wiadomos$ci dotyczgcej wymagan
klienta,
zapewnienia, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzadzania Jakoscig sg

ustanowione, wdrozone i utrzymywane.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia jest uprawniony do:



1) wydawania polecen w ramach Systemu Zarzgdzania Jakoscig dotyczacych realizacji
procedur systemowych, a w szczegoéinoéci do:
a) opracowania i nadzorowania dokumentacji i zapisébw Systemu Zarzgdzania
Jakoscig,
b) planowania i realizacji wewnetrznych audytéw jakosci,
) przegladu zarzgdzania,
d) dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
e) nadzoru nad ustugg niezgodna,
f) identyfikacji i nadzorowania aktéw prawnych,
2) egzekwowania realizacji zadan wynikajgcych z realizacji procedur systemowych,

3) wydawania innych polecen wynikajacych z normy PN-EN ISO 9001:20009.

ROZDZIAL 1l
Organizacja Starostwa

§6
1. W sktad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg komorki organizacyjne.
2. Komoérki organizacyjne w zakresie okreslonym w regulaminie, podejmujg dziatania

i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan powiatu.

§7
1. W strukturze organizacyjnej Starostwa funkcjonuja:
1) Wydzialy:
a) Woydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OR,
b) Wydziat Infrastruktury Powiatu i Ochrony Srodowiska - WIP,
¢) Wydziat Administracji  Architektoniczno - Budowlanej i  Gospodarki
Nieruchomosciami - ZAB,
d) Wydziat Komunikacji i Transportu - ZK,
e) Wydziat Finansowy - KF,
f)  Wydziat Geodezji i Kartografii - SGN.
2) Samodzielne stanowiska i biura:
a) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK,
b) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - SN,
c) Stanowisko ds. zarzgdzania ruchem na drogach - SD,
d) Stanowisko ds. BHP i p/poz - SBH,
e) Stanowisko ds. powiatyzacji drog - WPD,
f) Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego — SZK,



g) Geodeta Powiatowy - SG,
h) Geolog Powiatowy - SGP,
i) Biuro Rady - OBR,
i) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI,
k) Asystent Starosty — AS,
l) Biuro Finansowej Obstugi jednostek Powiatowych - BF.

2. Funkcje zwigzane z ochrong informacji niejawnych, wynikajgce z zakresu dziatania
Petnomocnika wymienionego w pkt. 2 lit. ,,b” pemig:

1) administrator systemu teleinformatycznego - informatyk w wydziale zajmujgcym sie
obstugg informatyczng Starostwa - ASI,

2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego - informatyk w wydziale zajmujacym sig
obstugg informatyczng Starostwa - BTI.

3. Starosta w drodze wydanego zarzgdzenia ustala etatyzacje w Starostwie z podziatem
na poszczegdine komdrki organizacyjne.

§8

1. Wydziatami kierujg naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc
ich wtasciwe funkcjonowanie.

2. Naczelnicy wydziatéw zapewniaja zgodnie z prawem, wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. Starosta w drodze zarzadzenia, w zaleznosci od potrzeb, moze powotywac zespoty do
rozwigzywania okreslonych problemoéw lub prowadzenia zadan.

4. Sekretarz oraz Skarbnik podlegajg bezposrednio Staroscie.

5. Strukture organizacyjng Starostwa i podiegtosci stuzbowe przedstawia schemat

organizacyjny Starostwa stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Starostwem
§9
Pracg Starostwa kieruje Starosta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy

pomocy Wicestarosty, etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

§10
Starosta - ZS
1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:
1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtows realizacje zadan,



3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;

chyba, ze przepisy szczegolne przewidujg wydawanie decyzji przez zarzad,

4) upowaznianie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa

z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych oséb do podejmowania tych czynnosci.

. Starosta inicjuje i organizuje prace nad kierunkami rozwoju spoteczno - gospodarczego
powiatu,

. Starosta nadzoruje i koordynuje prace komorek organizacyjnych Starostwa zgodnie ze
schematem organizacyjnym Starostwa.

. Starosta wykonuje inne zadania zastrzezone dla Starosty ustawami, uchwatami rady
i Zarzadu oraz wynikajace z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

. Starosta koordynuje i nadzoruje dziatania powiatowych jednostek organizacyjnych,

w tym w szczegdlnosci z zakresu promocji zatrudnienia.

§ 11
Wicestarosta - SW

. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste.
Wicestarosta przejmuje kompetencje i zadania Starosty w czasie jego nieobecnoéci lub
niemoznosci wykonywania funkcji.

. Wicestarosta nadzoruje i koordynuje prace komérek organizacyjnych Starostwa
zgodnie z schematem organizacyjnym Starostwa.

. Wicestarosta koordynuje i nadzoruje dziatania powiatowych jednostek organizacyjnych
z zakresu oSwiaty oraz pomocy spotecznej.

. Wicestarosta ponosi odpowiedzialnosé¢ przed Starostg za realizacje zadan

wyznaczonych merytorycznie niniejszym regulaminem.

§12
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty zastepstwo petni etatowy

Cztonek Zarzadu albo Sekretarz w zakresie udzielonego upowaznienia.

§13
Czionek Zarzadu Powiatu - SZ
Czionek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez

Staroste.



2. Cztonek Zarzgdu nadzoruje i koordynuje prace komérek organizacyjnych Starostwa
zgodnie z schematem organizacyjnym Starostwa.
3. Czlonek Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starostq za realizacje zadan

wyznaczonych merytorycznie ninigjszym regulaminem.

§ 14
Sekretarz - SO

1. Sekretarz petni funkcje kierownika administracyjno - organizacyjnego Starostwa.
2. Do zadan i zakresu odpowiedzialno$ci Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganie wewnetrznego

porzadku pracy, prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obiegu informaciji

w Starostwie,

2) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady

projektow uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez zarzad,

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw

okreslajgcych strukture i zasady dziatania Starostwa,

4) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych

Z organizacjg posiedzen zarzgdu,

5) koordynacja pracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi,

6) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i terminowego zatatwiania spraw,

7) organizowanie dziatan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji przez

pracownikow,

8) koordynowanie i nadzorowanie opracowywania projektu  Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa oraz nadzér nad jego realizacja.
3. W sprawach wymienionych w ust. 2 Sekretarz ma prawo wydawania dyspozycji
i polecen wszystkim pracownikom Starostwa za wyjgtkiem Skarbnika.
4. Nadzoruje i koordynuje prace komorek organizacyjnych Starostwa zgodnie

ze schematem organizacyjnym Starostwa.

§ 15
Skarbnik - SK
1. Skarbnik jest gtdéwnym ksiegowym budzetu powiatu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy :
1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci i finanséw publicznych,
2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu

i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,



3) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowe;,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi Starostwa i
jednostek organizacyjnych powiatu,
6) opracowywanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych.
ROZDZIAL IV
Zadania wspolne dla naczelnikéw wydziatow,

samodzielnych stanowisk i biur

§ 16

1. Do zadan wspodlnych naczelnikow wydziatéw, samodzielnych stanowisk i biur nalezy:

1) prowadzenie dziatainosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty
i powiatu,

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty,

3) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

4) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego
realizaciji,

5) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego | przygotowywanie  decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) usprawnianie organizacji i metod pracy wydziatu, samodzielnego stanowiska, biura
oraz ciggta aktualizacja zakresdw czynno$ci poszczegdélinych pracownikow,

8) udzielanie wszystkich koniecznych informacji i wyjasnien przy rozpatrywaniu
i zatatwianiu skarg i wnioskéw,

9) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

10) wspdipraca z komisjami rady i organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan
realizowanych przez wydziaty,

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

12) opisywanie faktur, rachunkéw za zakupione towary, ustugi, roboty budowlane,

13) wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i innymi instytucjami realizujgcymi zadania

w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,



14) wykonywanie zadan wynikajacych z plandéw: Zarzadzania Kryzysowego, AKcji
Kurierskiej, Obrony Cywilnej,

15) realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Starostwie,

16) realizacja zadan okreslonych przepisami szczegdlnymi oraz uchwatami rady, zarzgdu
i poleceniami Starosty,

17) przygotowywanie materiatébw dotyczacych zakresu pracy wydziatu, samodzielnych
stanowisk i biura, ktére sg umieszczane na stronie internetowej Starostwa,

18) przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Dolnoslgskiego do Biura Rady,

19) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z windykacja naleznosci powiatowych
i Skarbu Panstwa oraz biezaca wspodtpraca w przedmiotowe] sprawie z Wydziatem
Finansowym,

20) prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych srodkéw
finansowych, w tym opracowywanie wnioskéw,

21) rozliczanie realizowanych projektéw finansowanych z pozyskanych $rodkéw
zewnetrznych we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
oraz Wydziatem Finansowym,

22) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu wymaganych informacji oraz ich biezgca aktualizacja,

23) przygotowanie sprawozdawczo$ci do GUS,

24) udzielanie informacji publicznej,

25) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej.

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dziatania wydzialéw, samodzielnych stanowisk i biur

§ 17
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OR
Do zadan Wydziatu nalezy :
1. W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:
1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu,
2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw Starostwa,
3) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
4) opracowywanie projektow. Regulaminu pracy, Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze, Regulaminu okreélajgcego sposdb przeprowadzania stuzby



9)

przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe, Regulaminu
okreslajgcego sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie zbioru upowaznien i pethomocnictw,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowan zawodowych,
prac interwencyjnych,

wspétpraca z ZUS w sprawach pracowniczych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen

dla pracownikow Starostwa,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego

2,
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
3.
1)
2)
3)

4)
5)
6)

4,

0]
2)

oswiadczeh majatkowych osdb zobowigzanych do ich ztozenia.
W zakresie obstugi administracyjnej Zarzadu i Starosty:
prowadzenie sekretariatu Zarzagdu i Starosty,
planowanie i organizowanie spotkan oraz uroczystosci z udziatem wiadz powiatu,
obstuga posiedzen zarzadu oraz narad, spotkan itp. Starosty,
prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,
prowadzenie rejestru uchwat zarzadu oraz zarzgdzen i dyspozycji starosty,
przedktadanie organom nadzoru uchwat zarzgdu,
koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Zarzadu i Starosty.
W zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa:
prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
przyjmowanie i wysytanie przesyiek,
prowadzenie petnej informacji o zadaniach, strukturach i kompetencjach wszystkich
jednostek organizacyjnych,
prowadzenie rejestru gtéwnego korespondenc;ji,
prowadzenie rejestru procedur postepowania i wykazu obowigzujgcych drukow,
udzielanie pomocy w indywidualnych sprawach w zakresie spetiania
przez interesantéw wymogow procedur postepowania.
W zakresie skarg i wnioskow:
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw,
nadzor nad terminowym rozpatrywaniem przez wiasciwe wydziaty, biura i samodzielne

stanowiska skarg i wnioskow.



5. W zakresie spraw obywatelskich:

1) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen,
oraz udziat w postepowaniu rejestrowym,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu Watbrzyskiego,

3) realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig fundacji majgcych siedzibg na terenie
powiatu watbrzyskiego,

4) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwtok lub szczatkdéw z obcego panstwa,

5) przygotowanie projektu decyzji w sprawie przekazania dla celéw naukowych zwiok
szkotom wyzszym,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz wykonywanie zadan
dotyczacych pomocy repatriantom,

7) organizacja na terenie powiatu obchoddéw rocznic w celu upamietnienia walki
o0 niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,

6. W zakresie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej:

1) przygotowywanie wniosku do Wojewody dot. opracowania planu przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

2) ustalenie propozycji sktadu osobowego powiatowej komisji lekarskiej,

3) zapewnienie prowadzenia ewidencji wojskowe;j,

4) przygotowanie lokalu dla powiatowej komisji lekarskiej,

5) przechowywanie dokumentacji po zakonczeniu kwalifikacji wojskowe;.

7. W zakresie obstugi informatycznej:

1) organizacja i koordynacja dziatan z zakresu biezgcej eksploatacji sprzetu
informatycznego,

2) obstuga Starostwa w zakresie informatycznym poprzez zabezpieczanie prawidtowosci
dziatania sprzetu komputerowego oraz infrastruktury informatyczne;j,

3) zarzgdzanie pracg istniejgcej sieci komputerowej i jej rozbudowa oraz zapewnienie
ciggtosci pracy serwerdw,

4) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serweréw zainstalowanych w Starostwie,

5) prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbiordw,

6) instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania
z zasobdw sieciowych,

7) administrowanie  bezpieczenstwem informacji  przetwarzanych w  systemie
informatycznym oraz systemem kontroli dostepu,

8) zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy
uzywaniu oprogramowania informatycznego w Starostwie,

9) przygotowywanie i obstuga wyboréw do rady w systemie teleinformatycznym,

10) prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej powiatu.



8. Zapewnienie obstugi prawnej organdéw stanowigcych powiatu oraz Starostwa

poprzez powierzenie jej podmiotom zewnetrznym.

9. W zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

2) prowadzenie postepowan bez zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(dalej Pzp), zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

3) prowadzenie sprawozdawczosci i analiz zwigzanych z tematykg zamoéwien
publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamédwien publicznych Starostwa,

5) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych
dokumentow zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

6) sporzadzanie uméw zawieranych w wyniku dokonania wyboru wykonawcy (zaréwno
zgodnie z ustawg Pzp jak i bez zastosowania ustawy Pzp) zgodnie z projektami
dostarczanymi przed wszczeciem postepowania,

7) opracowywanie planu zamoéwien publicznych,

8) opisywanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem zamoéwien publicznych,

9) obstuga strony internetowej w zakresie zamoéwien publicznych.

10. W zakresie organizacji i funkcjonowania pracy Starostwa i powiatu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym dla potrzeb
Starostwa,

2) prowadzenie centralnego rejestru umoédw, ktérej strong jest powiat lub starosta
dziatajgcy w imieniu Skarbu Panstwa.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoSci oraz ochrong budynkéw
administracyjnych Starostwa oraz Skarbu Panstwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych zapewnieniem tacznosci telefonicznej, systemami
alarmowymi, pozarowymi oraz klimatyzacji,

5) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ruchomym Starostwa,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw administracyjnych siedziby
Starostwa oraz stanowigcych mienie Skarbu Panstwa, w tym zlecanie okresowych
kontroli polegajacych na sprawdzeniu stanu technicznego budynkéw oraz prowadzenie
ksiag obiektu budowlanego zgodnie z ustawg Prawo budowlane,

8) przestrzeganie wymagan z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych emisji

zanieczyszczen do powietrza,



9) rozliczanie okresowych kosztow eksploatacji budynkéw, w tym wyliczanie wskaznikéw
kosztow jednostkowych dostawy mediow i ustug,

10) eksploatacja parku samochodowego i maszynowego, rozliczanie paliwa oraz
gospodarowanie drukami i formularzami z tym zwigzanymi, przeglady techniczne
pojazdow i urzgdzen.

11. W zakresie edukacji:

1) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placowek oswiatowych,

2) przygotowywanie aktéw prawnych zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatceniem oraz
likwidacjg szkot i placowek odwiatowych,

3) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig szkoét i placowek oswiatowych w zakresie
spraw administracyjnych i organizacji pracy,

4) przygotowywanie wnioskéw do budzetu powiatu w zakresie funkcjonowania szkét
i placowek oswiatowych,

5) wspoétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania planéw finansowych
szkot i placowek oswiatowych oraz ich realizacji,

8) opiniowanie, przed =zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkét i placdéwek
o$wiatowych zgodnie z wytycznymi zarzadu,

7) opracowywanie planu naboru do klas pierwszych szkot ponadgimnazjalnych, dla
ktorych organem prowadzacym jest powiat watbrzyski,

8) przygotowywanie projektdéw uchwat rady i zarzadu w sprawach wynikajacych z zadan
organu prowadzacego szkoly i placowki oswiatowe,

9) przygotowywanie biezacej sprawozdawczosci dotyczgcej dziatalno$ci powiatowych
jednostek o$wiatowych, w tym danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,

10) prowadzenie dokumentacji pracowniczej dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placéwki oswiatowej oraz odwotaniem z tych stanowisk,

12) przygotowanie dokumentacji zwigzanej] z oceng pracy dyrektoréw szkoét
i placoéwek oswiatowych,

13) prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia
nauczyciela mianowanego,

14) organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkot i placéwek oswiatowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

16) sporzadzanie biezgcych analiz dotyczacych funkcjonowania szkot i placowek

odwiatowych,



17) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkotach i w placéwkach oraz
z kuratorium o$wiaty w zakresie wynikajgcym z przepiséw dotyczacych
funkcjonowania szkét i placdwek oswiatowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd starosty dla nauczycieli oraz
spraw dotyczacych przyznawania nagrdod i odznaczen resortowych dla dyrektorow
szkot i placéwek oswiatowych,

19) wspbtpraca z Wydziatem Infrastruktury Powiatu i Ochrony Srodowiska realizujgcym
zadania w zakresie inwestycji,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia odwiaty niepublicznej w zakresie
ewidencji szkdf i placéwek niepublicznych,

21)nadawania (i cofania) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej oraz
wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkotom i placowkom oswiatowym

22) obstuga (). naliczanie i rozliczanie) dotacji przyznawanych niepublicznym szkotom
i placéwkom o$wiatowym oraz kontrola prawidtowego wykorzystania dotac;ji,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do ksztalcenia specjalnego, zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych oraz akceptacjg nauczania indywidualnego,

24) kierowanie  nieletnich do miodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz
miodziezowych oérodkdw socjoterapii,

25) realizacja innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych szkét i placéwek
odwiatowych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem regulaminu wynagradzania
nauczycieli i kontrola jego prawidtowego stosowania,

27) prowadzenie spraw dotyczacych wyliczania poniesionych w poprzednim roku
wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli, w podziale na poszczegdlne stopnie awansu
zawodowego nauczycieli,

28) prowadzenie spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli (w tym emerytéw
i rencistéw nauczycieli) zatrudnionych w szkofach, dla ktérych organem prowadzacym
jest powiat watbrzyski,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw Starosty dla uczniow
szkét ponadgimnazjalnych, za wyniki w nauce,

30) pozyskiwanie i udzielanie dotacji celowej na wyposazanie szkét w podreczniki do
zajec z zakresu danego jezyka obcego nowozytnego, materiaty edukacyjne do zajeé z
zakresu danego jezyka obcego nowozytnego lub materiaty éwiczeniowe.

12. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowe;
biblioteki publicznej,

2) wspbtpraca z jednostkami powiatu w zakresie organizowania imprez kulturalnych.



13. W zakresie sportu:

1) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdéw sportowych oraz klubow sportowych

dziatajacych w formie stowarzyszenia, nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej,

2) nadzér nad dziatalnoscig uczniowskich klubow sportowych oraz klubéw sportowych

dziatajacych w formie stowarzyszenia, nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej,

3) realizacja zadan z zakresu przyznawania dorocznych nagrod i stypendiéw zawodnikom
i trenerom za osiggniete wyniki sportowe.

14. W zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) inicjowanie wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) opracowywanie rocznego programu wspoéipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami
prawnymi, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalno$ci pozytku
publicznego,

3) wspdlorganizacja konkurséw na realizacje zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe oraz realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje
zadanh publicznych,

4) wspotpraca z Powiatowg Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

15. W zakresie zdrowia:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z okresleniem rozktadu godzin pracy aptek
ogdlnodostepnych na terenie powiatu watbrzyskiego,

2) prowadzenie zadan zwigzanych z informowaniem o realizacji programéw zdrowotnych
na terenie powiatu watbrzyskiego.

16. W zakresie dzialalnos$ci promocyjnej:

1) organizowanie i prowadzenie powiatowych programéw, konkurséw i plebiscytow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem powiatu w rankingach i turniejach,

3) promocja oferty inwestycyjnej powiatu,

4) prezentowanie dorobku i walorédw powiatu na wystawach, gietdach, konkursach,
akcjach, na targach i innych,

5) wspotpraca w organizowaniu imprez powiatowych i lokalnych,

6) koordynowanie wspdtpracy powiatu z zagranica,

7) prowadzenie strony internetowe] Starostwa i ziemi watbrzyskiej,

8) koordynacja prac w zakresie ustalania kalendarza powiatowych imprez kulturainych.

17. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy komoérek organizacyjnych Starostwa
i powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania $rodkow

finansowych ze zrédet zewnetrznych,



2) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy
i programéw Unii Europejskiej oraz zrédet zewnetrznych krajowych, z ktdérych mozna
uzyskac érodki na realizacje zadah wtasnych,

3) przygotowanie aplikacji (wnioskéw) dla projektéw stanowigcych podstawe do ubiegania
sie o $rodki finansowe,

4) pomoc | doradztwo przy opracowaniu wnioskéw i aplikacji dla projektéw
przewidzianych do wspoffinansowania ze zrédet zewnetrznych.

18. Inne zadania:

1) kontrola terminowego publikowania przez komorki organizacyjne Starostwa i jednostki
organizacyjne w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat rady i zarzagdu oraz zarzgdzen
Starosty,

2) kontrola nad terminowym publikowaniem aktéw prawa miejscowego przez komorki
organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem Powiatowej Rady Rynku Pracy,

4) wspbtpraca z brokerem ubezpieczeniowym.

§18
Wydziat Infrastruktury Powiatu i Ochrony Srodowiska - WIP

Do zadah Wydziatu nalezy:

1. W zakresie inwestycji:

1) planowanie i przygotowywanie inwestycji i remontéw (zatozenia, uzgodnienia,
dokumentacja projektowa i wykonawcza — wspblpraca na temat rozwigzan
projektowych, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz odbidr dokumentacji),

2) prowadzenie i realizacja remontéw i inwestycji Starostwa, jednostek organizacyjnych
powiatu oraz nieruchomosci Skarbu Panstwa samodzielnie lub poprzez inwestora
zastepczego,

3) wspbtpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskéw do
instytucji zewnetrznych celem pozyskania dotacji,

4) przygotowywanie  wszelkich niezbednych wnioskéw, wuzgodnien oraz innej
dokumentacji wymaganej do udzielenia pozwolenia na budowe badz zgtoszenia robét
budowlanych, zgodnie z ustawg — Prawo budowlane,

5) przygotowywanie istotnych warunkéw zamowienia oraz projektdéw umoéw zwigzanych
z realizacjg inwestycji [ub remontow,

6) zapewnienie prawidtowego procesu przebiegu inwestycji lub remontéw,

7) odbiér wykonanego zadania (nadzér nad przygotowaniem dokumentacji odbiorowej,
sprawdzenie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz sporzgdzanie sprawozdan

rzeczowo-finansowych z realizacji inwestycji).



2. W zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:

1) opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

3) petnienie funkcji inwestora,

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga, z wyjatkiem czesci pasa
drogowego, gdzie zlokalizowane sg wiaty przystankowe lub inne urzadzenia stuzgce do
obstugi podréznych,

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

6) koordynacja robdt w pasie drogowym,

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat
i kar pienieznych,

8) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustéw oraz udostepnianie ich na
zgdanie uprawnionym organom,

9) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich ze
szczegbinym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub
naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

11) badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

12) wykonywanie robot inwestycyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

13) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstac Iub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektdéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

16) dokonywanie okresowych pomiardw ruchu drogowego,

17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

18) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi w

ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,



19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 18 na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa,

zarzadzanie i utrzymywanie kanatdw technologicznych i pobieranie optat za ich
udostepnienie,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

koordynacja zimowego utrzymania drég, w tym kontrola i odbiér ustug $wiadczonych
przez wytonionych wykonawcow oraz kontrola realizacji porozumieh zawartych z innymi
zarzadcami drog w zakresie zimowego utrzymania drég,

wydawanie zgody na wykonywanie kapitalnego remontu lub przebudowy uzbrojenia
podziemnego usytuowanego w pasie drogowym oraz na usytuowanie obiektdéw i urzgdzen
nie zwigzanych z eksploatacjg drogi na obiektach mostowych,

wyrazanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze powiatowej
w odlegtosci mniejszej niz 8 m od zewnetrzne] krawedzi jezdni w terenie zabudowy i w
odlegtosci mniejszej niz 20 m od zewnetrznej krawedzi jezdni poza terenem zabudowy,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu w sprawie ustalenia zasad korzystania
przez operatora lub przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcow, ktérych
wiascicielem lub zarzadzajgcym jest Powiat Watbrzyski,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu w sprawie wysokosci optat za
korzystanie przez operatora i przewoznika z przystankédw komunikacyjnych lub dworcéw,

ktérych wtascicielem lub zarzgdzajgcym jest Powiat Watbrzyski.

3. W zakresie ochrony srodowiska:

1)

2)

sprawowanie i przeprowadzanie kontroli dotyczgcych przestrzegania istosowania
przepisdbw ustawy o ochronie $rodowiska i przepiséw szczegdlinych objetych
wtasciwoscig starosty,

wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwoleh: zintegrowanych, na wprowadzanie
gazoéw lub pytéw do powietrza, wytwarzanie odpaddw, wprowadzanie Sciekéw do wod
lub do ziemi,

okreslanie decyzjg wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczgcych eksploatacji
instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolen,

naktadanie w drodze decyzji obowigzku na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika
urzgdzenia, prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw wielko$ci emisiji,

naktadanie, w drodze decyzji, obowigzku ograniczenia oddziatywania na $rodowisko na
podmiot negatywnie na nie oddzialujacy,

zobowigzywanie w drodze decyzji do przedktadania przegladdw ekologicznych,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu do srodowiska,



9)

10)
11)
12)

13)
14)

przygotowanie projektéw uchwat w sprawach tworzenia obszaréw ograniczonego
uzytkowania,

prowadzenie okresowych badan jako$ci gleby i ziemi,

prowadzenie publicznie dostepnych wykazdw danych o $rodowisku i jego ochronie,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wplywéw i wydatkdw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkow z optat i kar za korzystanie ze $rodowiska,

opracowywanie i aktualizacja powiatowego programu ochrony srodowiska,
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie $rodowiska oraz wystepowanie do Dolnoslgskiego
Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan

bedacych w jego kompetencji.

4. W zakresie gospodarki wodnej:

1)

7)
8)

9)

wydawanie, wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolern wodnoprawnych na:

a) szczegdlne korzystanie z wod,

b) wykonanie urzadzen wodnych,

c) wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych $ciekdéw zawierajgcych substancje
szczegolnie szkodliwe dla srodowiska wodnego,

d) odwodnienie obiektéw lub wykopdw budowlanych oraz zaktaddw gérniczych,

dokonanie przeglagdu ustalern pozwolen wodnoprawnych na pobdr wody

lub wprowadzanie $ciekdéw do wéd, ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych,

przekazywanie w trwaty zarzad gruntdéw pokrytych wodami powierzchniowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem linii brzegowej,

ustalenie wysokoéci partycypacji w kosztach utrzymania wéd lub urzgdzen wodnych

oraz urzadzen melioracji szczegotowych,

ustanawianie bezposredniej strefy ochronnej uje¢ wéd oraz stref ochronnych urzadzen

pomiarowych stuzb meteorologicznych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych,

stwierdzanie, w drodze decyzji, przej$cia do zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa

gruntow pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi oraz ich wykreslenie,

wydawanie decyzji administracyjnych o legalizacji urzgdzenia wodnoprawnego,

10) opiniowanie projektéw wojewoddzkich planéw gospodarki odpadami.

5.
1)
2)
3)
4)

W zakresie rybactwa srédladowego:

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

rejestracja sprzetu ptywajgcego do amatorskiego potowu ryb,
powotywanie i odwotywanie komendanta Spotecznej Strazy Rybackiej,

wydawanie odznak i legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej.



6. W zakresie gospodarki odpadami:

1) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw (ustawa Prawo
ochrony srodowiska),

2) wydawanie zezwolen na zbieranie i transport odpadow,

3) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,

4) wezwanie do niezwfocznego zaniechania naruszen oraz cofniecie w drodze decyzji
dziatalnosci objetej w/w zezwoleniami, niezgodnej z przepisami ustawy lub wydanymi
decyzjami,

5) wydawanie decyzji w zakresie gospodarowania odpadami z wypadkow.

7. W zakresie gospodarki odpadami wydobywczymi:

1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddéw wydobywczych pozyskiwanych
z obiektow unieszkodliwiania odpadow wydobywczych,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadoéw
wydobywczych,

3) zatwierdzanie programéw gospodarowania odpadami wydobywczymi.

8. W zakresie ochrony przyrody:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub  krzewdw  rosnhacych
na nieruchomos$ciach stanowiacych wtasnos¢ gminy,

2) przygotowywanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewdw, utrudniajgcych widocznosé
sygnatéw i pociggow oraz eksploatacje urzgdzen kolejowych na wniosek zarzgdu kolei
/PKP/,

3) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zwierzat nalezacych
do gatunkoéw, ktérych posiadanie podlega ograniczeniom.

9. W zakresie handlu uprawnieniami do emisji:

1) przygotowywanie zezwoler na emisje gazéw cieplarnianych dla instalacji objetych
systemem handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych.

10. W zakresie gospodarki le$nej:

1) sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw z zakresu hadzoru wlasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

2) przygotowywanie decyzji dla witascicieli laséw w sprawach naktadania na nich
obowigzkéw dotyczacych zabiegdw profilaktycznych i ochronnych przed pozarami,
organizmami szkodliwymi jak réwniez zwigzanymi z zabiegami hodowlanymi,

3) przygotowywanie decyzji o przyznaniu $rodkdéw na pokrycie kosztédw zagospodaro-
wania i ochrony zwigzanych z odnowieniem i przebudowa drzewostanu,

4) przygotowywanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny,

5) ocena stanu lasu i wyznaczanie drzew do wycinki,

6) cechowanie i legalizacja pozyskanego drewna,



7) przygotowywanie decyzji naktadajgcych zadania na wiascicieli lasow na podstawie

inwentaryzacji stanu laséw,

8) przygotowywanie zlecania sporzadzenia uproszczonego planu urzgdzenia lasu

i inwentaryzacji stanu lasu,

9) dokonywanie oceny udatnosci upraw zalesionych gruntow roinych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ekwiwalentéw za prowadzenie upraw

lesnych.

11. W zakresie gospodarki towieckiej:

1) wydawanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny,

2) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

3) wydawanie zezwolen na przetrzymywanie i hodowanie chartéw i ich mieszancow,

4) wydzierzawianie obwodow towieckich i naliczanie czynszéw dzierzawnych.

12. Przygotowywanie wnioskdéw oraz realizacja decyzji administracyjnych na usuwanie
drzew i zwigzanych z tym ewentualnych nasadzen w pasie drogi, dla ktérej zarzgdcg
jest Zarzad Powiatu.

13. Inne zadania:

1) opracowywanie strategii, wieloletnich plandw inwestycyjnych,

2) biezgce monitorowanie realizacji strategii, wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz

przedktadanie sprawozdan z ich realizacji.

§19
Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej i Gospodarki
Nieruchomosciami - ZAB

Do zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie administracji architektoniczno — budowlanej:

1) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na rozpoczecie i prowadzenie
budowy Iub wykonywanie robot budowlanych (innych niz budowa obiektu
budowlanego),

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem zamiaru budowy lub wykonania
robét budowlanych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniem na rozbiérke obiektow budowlanych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang decyzji o pozwoleniu na budowe na
skutek istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem decyzji o pozwoleniu na budowe na
inng osobe na skutek zmiany inwestora (wladajgcego),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen zamierzonej zmiany

sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czeéci,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o samodzielnosci lokali
z ustawy o wtasno$ci lokali,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z odstepstwami od przepiséw techniczno-
budowlanych,
9) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
i wojewddztwa,
10) opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego lub decyzji
0 warunkach zabudowy,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej z tzw. spec ustawy drogowe;j,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z odbudowa, remontami lub rozbidrkami obiektéw
budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu,
13) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
14) prowadzenie rejestréw wnioskéw o pozwoleniu na budowe, decyzji o pozwoleniu na
budowe,
15) prowadzenie rejestracji dziennikéw budowy,
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodipracg i wspdtdziataniem z Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego
17) prowadzenie wszelkich meldunkdéw, sprawozdan w tym miedzy innymi dla
Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego (WUS), Gidéwnego Inspektora Nadzoru
Budowlanego (GINB),
18) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.
2. W zakresie gospodarowania nieruchomosciami nierolnymi i nielesnymi Skarbu
Panstwa i Powiatu:
1) wytanianie, prowadzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomosci:
a) analizowanie zapiséw operatu ewidencji gruntéw i budynkoéw,
b) pozyskiwanie opinii wtasciwych organow,
¢) ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci,
d) sporzgdzenie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,
e) sktadanie do Sadu wnioskow o zalozenie lub aktualizacie zapiséw ksiag
wieczystych,
f) wspdtpraca z organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosciami, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych i wystepowanie z wnioskami o ujawnianie

zapisow decyzji w ksiedze wieczyste] i operacie ewidencji gruntdw,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci, w tym
oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, jego rozwigzanie i wygaszanie
oraz przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami (nabywanie, sprzedaz,
zamiana, zrzeczenia, darowizna, uzyczenie, dzierzawa, najem i inne prawa
zobowigzaniowe), w tym m.in.:

a) przygotowywanie projektow uchwat rady lub zarzgdu,

b) przygotowywanie dokumentacji do uzyskania zgody Wojewody na dokonanie
czynnos$ci cywilno-prawnych,

c) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia przetargu na
zbycie, najem i dzierzawe nieruchomosci,

d) przeprowadzanie przetargéw na zbycie, najem i dzierzawe nieruchomosci,

e) przygotowywanie projektéw uméw dzierzawy, najmu itp.,

f) przygotowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegolne,

6) aktualizowanie bazy danych wiascicieli, zarzgdcdw i uzytkownikow wieczystych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomoéci i ustaleniem
odszkodowania z tego tytutu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysoko$ci odszkodowania na mocy ustawy

z dnia 10 kwietnia 2003 r. 0 szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych,

11) udzielanie informacji wiasciwym organom dot. realizacji roszczen repatriacyjnych,;

12) sporzgdzenie sprawozdawczos$ci z zakresu gospodarki nieruchomosciami dla Ministra
Skarbu Panstwa, Wojewody, Marszatka Wojewddztwa oraz przygotowywanie materiatow
planistycznych do projektéw budzetu powiatu i Skarbu Panstwa,

13) realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

3. W zakresie gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi i leSnymi:

1) regulowanie wtasnosci osadniczych gospodarstw rolnych,

2) przyznawanie prawa wiasnoéci dziatki gruntu bedacej w dozywotnim uzytkowaniu,

3) przeniesienie prawa wiasnosci dziatki gruntu, na ktérej posadowione sg zabudowania

stanowigce odrebng wtasnos¢ od gruntu,

4) przekazywanie nieruchomoséci rolnych Skarbu Panstwa do Zasobu Agendii
Nieruchomosci Rolnych,

5) przekazywanie w zarzad Laséw Panstwowych gruntéw Skarbu Panstwa

przeznaczonych pod zalesienie,



6)
7)

8)
9)

10)

11)

1)

2)

wydawanie zezwolen na wytgczenie gruntéw rolnych z produkgji,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych
zdegradowanych,

wydawanie zadwiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych,

uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntdw rolnych,

wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia trwalego zarzadu na rzecz Generalngj
Dyrekeji Drég Krajowych i Autostrad dla nieruchomos$ci przeznaczonych na drogi
krajowe, stanowigce wiasnosé Skarbu Panstwa, zarzgdzane przez Lasy Panstwowe,
sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

Inne zadania

prowadzenie spraw z zakresu ujawniania w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci
Skarbu Panstwa, w tym sktadanie kwartalnych sprawozdan z tego zakresu do
Wojewody i Ministra Administracji i Cyfryzaciji,

ustanawianie stuzebno$ci przesytu, przejazdu i przechodu, w tym przygotowanie
dokumentacji (operat szacunkowy, protokét rokowan) do zawarcia umowy notarialne;j,

wydawanie zgbd na dysponowanie nieruchomoscig w celach inwestycyjnych.

§ 20
Wydziat Komunikacji i Transportu - ZK

Do zadahn Wydziatu nalezy:

1.
1)

2)

3)

W zakresie komunikacji:

dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodéw rejestracyjnych i tablic
rejestracyjnych,

dokonywanie czasowej rejestracji pojazdéw, wydawanie pozwolen czasowych i tablic
rejestracyjnych,

przyjmowanie od wiascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu,
dokonaniu w pojezdzie zmian konstrukcyjnych a takze zmiany danych dotyczgcych
wtasciciela i pojazdu zapisanych w dowodzie rejestracyjnym,

wyrejestrowywanie pojazddw w przypadku zniszczenia (kasacji), kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu z kraju o ile pojazd zostat zbyty lub zarejestrowany za granicg lub
w przypadku zaistnienia innych przestanek stanowigcych podstawe do
wyrejestrowania,

wpisywanie do dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego zastrzezen
o szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy

uzywanie pojazdu,



6) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o utracie dowodu rejestracyjnego lub
pozwolenia czasowego i wydawanie wtérnikéw utraconych dokumentow,

7) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza on bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania
ochrony $rodowiska na wniosek uprawnionego organu,

8) przyjmowanie do depozytu od Policji i jednostki upowaznionej do przeprowadzania
badan technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego i pozwolenia czasowego
oraz zwracanie wlascicielowi tego dokumentu po ustaniu przyczyny uzasadniajgce;
jego zatrzymanie,

9) kontrolowanie  wykonania  obowigzku  zawarcia umowy  ubezpieczenia
o odpowiedzialno$ci cywilnej za szkody powstate w zwigzku z ruchem pojazdow,

10) wydawanie kart pojazddéw dla pojazdéw sprowadzanych z zagranicy i tam
zarejestrowanych,

11) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy na podstawie krajowego prawa jazdy,

12) generowanie profilu kandydata na kierowce,

13) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

14) przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien i dokonywanie wpiséw w prawach jazdy
0 zmianie miejsca zamieszkania,

15) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o utracie (zagubieniu, zniszczeniu,
kradziezy) prawa jazdy i wydawanie wtornikéow tych dokumentéw, a takze
przyjmowanie wtornikéw w przypadku odnalezienia oryginatu,

16) wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie w przypadku uzasadnionych
zastrzezen co do stanu zdrowia Kierowcy,

17) przyjmowanie do depozytu praw jazdy zatrzymanych przez Policje i ich wydawanie
w przypadku ustania przyczyny uzasadniajgcej zatrzymanie,

18) wydawanie zaéwiadczen/skierowan o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do
kierowania pojazdami,

19) przyjmowanie wydanych przez prokuratora i sad postanowien o zatrzymaniu praw
jazdy,

20) wykonywanie kar dodatkowych w postaci zakazu prowadzenia pojazddw
mechanicznych, orzeczonych przez sad,

21) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku gdy uptyngt termin
waznosci prawa jazdy oraz w przypadku przekroczenia przez Kierujgcego pojazdem
liczby 24 punktéw za naruszenie przepiséw prawa drogowego,

22) zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami po ustaniu przyczyny zatrzymania

dokumentu,



23) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem oraz decyzji
0 przywréceniu kierowcy uprawnienia do kierowania po ustaniu przyczyn
powodujgcych jego cofniecie,
24) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych szkolenia dla oséb
ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,
25) dokonywanie skreslenia z rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych szkolenia dla oséb
ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami,
26) dokonywanie wpisow o0sob do ewidencji instruktoréw, wydawanie legitymaciji
instruktora i skreslaniu z ewidencji,
27) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem poprzez kontrolowanie dokumentacji
i dziatalnosci oérodka szkolenia, kierowanie instruktorow na egzamin
w uzasadnionych przypadkach,
28) dokonywanie wpisu do rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli
pojazdéw oraz wydawanie i cofanie diagnoscie uprawnien do wykonywania badan
technicznych,
29) dokonywanie skre$lenia z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw,
30) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i wykonywanie nadzoru oraz
przeprowadzanie kontroli dziatalnosci stacji kontroli pojazdéw,
31) przygotowywanie spraw zwigzanych z wystapieniem do sgdu o orzeczenie przepadku
pojazdow usunietych z drogi i nieodebranych z parkingu strzezonego na rzecz
Powiatu,
32) nadzér wynikajgcy z prawa o ruchu drogowym nad firmami prowadzgcymi holowanie
pojazddw usunietych z drogi i ich przechowywanie na parkingach strzezonych,
33) prowadzenie archiwum Wydziatu,
34) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw lezgcych w kompetencji Wydziatu,
35) wydawanie, przedtuzanie oraz rozszerzanie zakresu zezwolenia na kierowanie
pojazdem uprzywilejowanym.
2. W zakresie transportu:
1) analiza i uzgadnianie rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych zarobkowy
przewdz os6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym
w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z wydawaniem przepiséw porzgdkowych w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na wykonywanie

przewozow osdb,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowg udzielenia, zmiany oraz
zawieszenia lub cofniecia zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego osbb lub rzeczy,

4) kontrola przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
i przewozow na potrzeby wiasne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji,
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, zaswiadczenia,
zezwolenia na wykonywanie przewozow oséb oraz wezwanie przedsiebiorcy do
usuniecia stwierdzonych uchybien,

5) wyrazanie zgody i okreslenie warunkéw ograniczania obowigzku przewozu przez
przewoznika, naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego, gdy jest to niezbedne z wuwagi na obronno$¢ Iub
bezpieczenstwo panstwa w wypadku kleski zywiotowej, okreslanie przepisdéw
porzadkowych zwigzanych z przewozem o0séb i bagazéw poszczegdlinymi Srodkami
transportu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg powiatowego publicznego transportu
zbiorowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem zasad korzystania przez operatora lub
przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcdw, kitdrych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest Powiat Watbrzyski,

8) przygotowywanie uméw okreslajgcych wysoko$¢ optat za korzystanie przez operatora
i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw, ktérych wtascicielem lub
zarzadzajgcym jest Powiat Watbrzyski,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiany lub
cofniecia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0séb samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym
konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 0s6b tgcznie z kierowcg lub
licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem lub cofnieciem zaswiadczenia na

przewozy drogowe na potrzeby wtasne.

§ 21
Wydziat Finansowy - KF
Do zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie obstugi budzetu powiatu:
1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowe] wraz z objadnieniami oraz dokonywanie

zmian w budzecie w ciggu roku,



prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dla budzetu powiatu,

weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych
powiatu w zakresie realizacji dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz ich ewidencja,
sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z udzielone;
pomocy publicznej w okresach miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych,
biezgce przekazywanie $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ powiatowych jednostek
organizacyjnych,

sporzgdzanie zestawien i analiz dla zarzadu i rady,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz opisowego

sprawozdania rocznego z wykonania budzetu powiatu.

2. W zakresie obstugi finansowej Starostwa:

1)
2)
3)

S)

6)

7)

11)

3. W
1)
2)
3)
4)
5)
6)

opracowanie planu finansowego Starostwa oraz dokonywanie zmian w ciggu roku,
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dla Starostwa,

kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw, not ksiegowych i innych
dokumentow finansowo-ksiegowych, przygotowywanie tych dokumentéw do
zatwierdzenia do zaptaty,

regulacja zobowigzan Starostwa poprzez dokonywanie przelewow bankowych,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej programéw wspoifinansowanych ze
srodkoéw funduszy pomocowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,

organizowanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

sporzgdzanie zestawien i analiz dla potrzeb zarzadzania Starostwem,

sporzgdzenia jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
z udzielonej pomocy publicznej w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych,

przeprowadzanie  kontroli  okresowej jednostek organizacyjnych  powiatu
przewidzianych i nieprzewidzianych w rocznym planie kontroli.

zakresie wynagrodzen i rozliczen z pracownikami:

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Starostwa,

realizacja przelewoéw wynagrodzen, zgodnie z listg ptac,

biezgca obstuga rozliczen z pracownikami,

wyptacanie diet dla radnych powiatu,

biezgca obstuga rozliczen z radnymi Rady Powiatu,

wyptacanie zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych dla pracownikéw i radnych powiatu,



7) wyptata naleznosci z tytutu przyznanych ryczattéw zwigzanych z uzywaniem wtasnego

samochodu do celéw stuzbowych,

8) dokonywanie wyptaty wynagrodzenia dla oséb zatrudnionych w ramach umoéw

cywilno-prawnych,

9) sporzgdzanie deklaracji oraz informacji podatkowych i ubezpieczeniowych,

10) rozliczenia z instytucjami publiczno-prawnymi z tytutu zobowigzan wynikajgcych

Z obowigzujgcych przepisoéw prawa.

4. Inne zadania:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe] Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej i Biura Obstugi Socjalnej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tyt. uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu,

4) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowe] w zakresie optat za uzytkowanie
wieczyste Skarbu Panstwa i powiatu, optat za ustugi geodezyjne, opfat za zajecie pasa
drogowego, czynszu najmu i dochodow powiatu,

5) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych biezgce] dziatalnosci
Wydziatu,

) prowadzenie ewidencji umoéw, faktur, rachunkéw, not ksiegowych, papierow
wartosciowych, czekow gotdwkowych, czekéw rozrachunkowych, drukéw $cistego
zarachowania i innych dokumentéw finansowo-ksiegowych podlegajgcych rejestracii,

7) wspbipraca z organami administracji rzgdowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi oraz
Zaktadem Ubezpieczenh Spotecznych,

8) wspbdtpraca z bankiem obstugujgcym budzet powiatu.

§ 22
Biuro Finansowej Obstugi Jednostek Powiatowych - BF
Do zadan Biura nalezy prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej jednostek
powiatowych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
2) okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej sktadnikéw majgtku trwatego
z zapisami ksigg inwentarzowych prowadzonych w jednostce,
3) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji pfacowej i finansowo - ksiggowej,

5) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych.



§ 23
Wydziat Geodezji i Kartografii - SGN
Do zadanh Wydziatu nalezy:
1. W zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego -
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1) przyjmowanie zgtoszen robdt geodezyjnych w wersji papierowej oraz w wersji
elektronicznej zgtaszanych internetowo poprzez portal geodety,

2) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje w dziedzinie
geodezji i kartografii odpowiednich uprawnien zawodowych,

3) przygotowywanie materiatdbw geodezyjnych, niezbednych do wykonania zgtoszonych
robot geodezyjnych oraz wydawanie informacji o materiatach z zasobu, wydawaniu
licencji i dokumentu obliczenia optaty,

4) weryfikacja oraz przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznego operatéw
technicznych powstatych opracowan geodezyjnych, a takze ich rejestracja i wigczanie
do zasobu,

5) uwierzytelnianie dokumentéw wyj$ciowych, bedgcych wynikiem robdt geodezyjnych
przyjetych do zasobu,

6) prowadzenie systemu teleinformatycznego do przechowywania, aktualizacji i
udostepniania danych z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

7) wytgczanie dokumentéw z zasobu w celu przekazania ich do archiwum panstwowego
lub do likwidacji (odpowiednio w zaleznoéci od kategorii),

8) udzielanie informacji o materiatach znajdujgcych sie w zasobie,

9) realizacja wnioskéw na wydanie dokumentéw z zasobu (wypisy, wyrysy i kopie map
ewidencji gruntdéw oraz map zasadniczych) od 0s6b fizycznych i prawnych;

10) prowadzenie bazy osnow szczegodtowych (pionowych i poziomych),

11) ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

12) biezgca aktualizacja powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

13) Tworzenie i prowadzenie bazy BDOT500

14) wdrazanie dyrektyw Parlamentu Europejskiego w zakresie infrastruktury informacji
przestrzennej ( INSPIRE),

15) wspotpraca w zakresie Panstwowego Rejestru Granic (PRG) oraz Krajowego Rejestru
Urzedowego Podziatu Terytorialnego Kraju (TERYT),

2. W zakresie prowadzenia ewidencji gruntow i budynkéw:

1)wprowadzanie zmian w operacie ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali w systemie

komputerowym wraz z przygotowaniem zawiadomien do odpowiednich oséb i instytucji o

dokonanych zmianach,



2) weryfikacja danych ewidencyjnych w zakresie zgodnosci tych danych z trescig

dokumentéw Zrodtowych oraz zgodnosci tresci mapy ewidencyjnej ze stanem faktycznym

w terenie,

3) modernizacja operatu ewidencji gruntow polegajgca na zatozeniu ewidencji budynkoéw i

lokali dla obszaréw wiejskich oraz pomiaru granic dziatek i weryfikacji uzytkow w celu

zatozenia i prowadzenia map ewidencji gruntéw w systemie numerycznym,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji, postanowien i

za$wiadczen dotyczacych spraw zwigzanych z prowadzeniem operatu ewidencji gruntow i

budynkéw,

5) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

6) wydawanie decyzji w sprawie scalania i wymiany gruntéw.

3. W zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

1) przyjmowanie projektéw na narady koordynacyjne i rejestrowanie ich w systemie
komputerowym,

2) zawiadamianie instytucji branzowych oraz zainteresowanych stron o tematach
uzgadnianych projektow,

3) sporzgdzanie protokotéw z narad koordynacyjnych i wydawanie ich odpiséw oraz
klauzulowanie uzgodnionych projektow,

4) tworzenie i prowadzenie bazy GESUT.

§ 24
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentdw nalezy:

1. Popularyzacja praw konsumentoéw:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej osobom zgtaszajgcym sig
bezposrednio o porade lub informacje,

2) rozpowszechnianie elementéw wiedzy konsumenckiej w porozumieniu z placéwkami
oswiatowymi, organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na obszarze powiatu oraz
lokalnymi mediami.

2. Ochrona intereséw konsumentéw:

1) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow, wstepowanie za ich zgodg do toczgcego
sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentdw,

3) wspbtpraca z instytucjami i organizacjami ochrony intereséw konsumentow

4) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentow.



3. Inne zadania:
1) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych,

2) przedstawianie rocznych sprawozdan z prac rzecznika konsumentow.

§25
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - SN

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne we wspotpracy z administratorem systemu teleinformatycznego
oraz inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegblnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow,

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji,

5) przeprowadzanie szkoleh pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Starostwie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg prawo dostepu do informacji niejawnych, oraz

osdb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

§ 26
Stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach - SD

Do zadan Stanowiska ds. zarzgdzania ruchem na drogach nalezy:

1) rozpatrywanie projektdw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,

2) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacii
i bezpieczenstwa ruchu,

3) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw,

4) przekazywanie zatwierdzonych projektow do realizacji,

5) przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

6) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,



7) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég publicznych (innych niz krajowe
i wojewoddzkie) w sposodb szczegdiny przy organizacji zawodéw sportowych, rajdow,
wyscigdw, zgromadzen i innych imprez oraz przejazdu kolejkg turystyczna,

8) wprowadzanie ograniczen bgdz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazddéw, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia,

9) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdu, ktérego masa, naciski osi lub wymiary
wraz z tadunkiem lub bez tadunku sg wieksze od dopuszczalnych,

10) przeprowadzanie kontroli prawidiowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu oraz ich
zgodno$ci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

11) wspdtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami

zarzgdzajgcymi ruchem, zarzgdami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.

§ 27
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego - SBH

Do zadan osoby ds. BHP i p/poz nalezy:

1) sporzgdzanie, co najmniej raz w roku analizy systemu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgce propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe warunkow
pracy,

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

3) opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy,

5) prowadzenie doradztwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) organizowanie szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, a w

szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

§ 28
Stanowisko ds. powiatyzacji drég - WPD
Do zadan Stanowiska ds. powiatyzacji drég nalezy:

1) powiatyzacja drég,



2) przygotowywanie w imieniu Zarzadu Powiatu wnioskéw do Wojewody Dolno$lgskiego
o wydanie decyzji potwierdzajacej nabycie z mocy prawa przez powiat prawa
wtasnosci nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa,

3) przygotowywanie w imieniu Zarzadu Powiatu wnioskédw o uchylenie, zmiane lub
stwierdzenie niewaznosci decyzji stwierdzajgcej nabycie przez gmine prawa wtasnosci
nieruchomosci odpowiednio do Wojewody Dolnoslaskiego lub wiasciwego ministra,

4) przygotowywanie wykazu nieruchomosci do podziatéw geodezyjnych celem regulaciji
stanéw prawnych,

5) nadzér nad toczacymi sie postepowaniami administracyjnymi przed Wojewodg
Dolnoslgskim lub wtasciwym ministrem,

6) zaktadanie i wprowadzanie zmian w ksiegach wieczystych,

7) ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi powiatowe,

8) weryfikacja przebiegu drog powiatowych i dziatek wchodzgcych w ich przebieg,

9) dokonywanie wizji lokalnej w terenie,

0

10) przygotowywanie planéw wydatkéw budzetowych zwigzanych powiatyzacjg drog.

§ 29
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - SZK
Do zadan stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego nalezy:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, gotowoéci obronnej oraz planowania

mobilizaciji,

2) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej na terenie Powiatu, prowadzenie

i uzgadnianie dokumentacji oraz szkolenia w tym zakresie,

3) organizowanie pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

w zakresie monitorowania, zapobiegania, reagowania oraz usuwania zagrozen, a takze

petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby

zarzgdzania kryzysowego,

4) wspoidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej

(gmin powiatu, sgsiednich powiatow, wojewody),

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do wuzycia sit i $rodkow

w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

6) prowadzenie analizy sit i Srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na

obszarze Powiatu,



7) budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej oraz stuzb,
inspekcji, strazy i innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych na
obszarze Powiatu,

8) organizowanie systemu tgcznoéci, alarmowania i wspoétdziatania miedzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Powiatu,

9) opracowywanie powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, planu
ochrony zabytkéw, planu dystrybucji stabilnego jodu, planu przygotowarn podmiotow
medycznych w zakresie realizacji spraw obronnych, planu operacyjnego ochrony przed
powodzig, planu operacyjnego funkcjonowania Starostwa oraz planu akcji kurierskiej,

10) szacowanie strat powstatych w wyniku sytuacji kryzysowej oraz planowanie procesu
odbudowy,

11) organizacja i koordynacja szkolen oraz ¢éwiczen w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

12) tworzenie i organizowanie warunkéw dziatania dla Powiatowego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,

13) wspbtpraca w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami,

14) merytoryczna i techniczna obstuga prac Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku Publicznego,

15) prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego.

2. Inne zadania:

1) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw i opiekg nad zabytkami,

2) prowadzenie Punktu rzeczy znalezionych.

§ 30
Geodeta Powiatowy - SG

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy pomoc przy wykonywaniu zadan Starosty, jako

organu powiatowej administracji geodezyjnej i kartograficznej, w tym:

1) sprawowanie w imieniu Starosty merytorycznego nadzoru nad biezgcym
wykonywaniem zadan Wydziatu Geodezji i Kartografii, w tym Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

2) nadzor nad wykonywaniem umoéw zawieranych pomiedzy:

a) Starostg a Gtéwnym Geodetg Kraju,
b) Starostg a Jednostkami Wykonawstwa Geodezyjnego i Kartograficznego.

3) planowanie potrzeb finansowych i nadzér nad realizacjg wydatkdéw budzetowych na
zadania z zakresu geodezji, kartografii i prowadzenia krajowego systemu informacji

o terenie,



4) nadzér nad stosowaniem w pracach geodezyjnych parametrow technicznych
panstwowego systemu odniesien przestrzennych,
5) sprawowanie w imieniu Starosty kontroli instytucji publicznych i przedsiebiorcow
w zakresie dziatalnosci geodezyjnej i kartograficznej odpowiednio do jego wiasciwosci
na terenie powiatu.
§ 31
Geolog Powiatowy - SGP
Do zadah Geologa Powiatowego nalezy:
1) zatwierdzanie projektow i anekséw do projektéw geologicznych w zakresie hydrogeologii
lub geologii inzynierskiej,
2) przyjmowanie dokumentacji geologicznych,
3) udzielanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznanie oraz wydobywanie kopalin,
4) wspotpraca z jednostkami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz ochrony $érodowiska,
w tym z Panstwowym Instytutem Geologicznym,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z terenami zagrozonymi ruchami masowymi ziemi oraz
terendw, na ktérych wystepuja te ruchy,

6) prowadzenie archiwum geologicznego.

§ 32
Biuro Rady - OBR
Do zadan Biura Rady nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw na sesje rady i posiedzenia komisji,

2) organizacja i obstuga sesji i posiedzen komisji w elektronicznym systemie gtosowania,

3) sporzgdzanie protokotdw z obrad sesji rady i posiedzen komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu i tworzenie ich zbiorow,

5) gromadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez
rade,

6) prowadzenie rejestru wnioskdw i interpelacji radnych,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, ktére wptywajg do rady,

8) udziat w opracowywaniu projektéw uchwat oraz opracowywanie uchwat podjetych
przez Rade Powiatu i przekazywanie ich Staroécie,

9) przygotowywanie uchwat i dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Dolnoslgskiego w elektronicznym programie - Edytorze
Aktéw Prawnych XML,

10) naliczanie diet dla radnych,

11) gromadzenie oswiadczen majatkowych i przekazywanie czeséci zbioru do Urzedu

Skarbowego.



§ 33
Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegoblnosci
przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z  przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych — Starosty Watbrzyskiego,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, opisujgcg sposob
przetwarzania danych oraz $rodki oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
c) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

§ 33
Asystent Starosty - AS

Do zadan Asystenta Starosty nalezy:

1. W zakresie informacji i komunikacji spotecznej:

1)zapewnienie obstugi medialnej Starostwa, w tym organizowanie kontaktow Starosty

(Zarzadu) z dziennikarzami — organizacja konferencji prasowych, wywiadoéw, spotkan,

briefingdw itp.,

2) kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa i powiatu w $rodkach masowego
przekazu,

3) obstuga prasowa Starosty i komérek organizacyjnych Starostwa, redakcja materiatéw
prasowych,

4) opracowywanie biezgcego serwisu informacyjnego, w tym umieszczanie informacji na
stronie internetowej Starostwa oraz innych stron nalezacych do Starostwa - ziemi
watbrzyskiej, funpage i innych,

5) prowadzenie monitoringu $rodkéw publicznego przekazu, w tym analiza tresci
dotyczgcych dziatalnosci Starosty, Zarzadu, Rady, Starostwa oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych na bazie materiatéw radiowych i telewizyjnych, a takze
reagowanie na krytyke prasows,

6) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o dziatalnosci organow
powiatu waltbrzyskiego,

7) redagowanie o$wiadczen, wystapien, listow itp. Starosty i Zarzgdu,



8) zapewnienie sprawnej organizacji spraw zwigzanych z codziennymi obowigzkami
Starosty, w tym biezgce opracowywanie tygodniowego rozkiadu zaje¢ i wyjazdow
stuzbowych Starosty,

9) reprezentowanie Starosty i Starostwa podczas okoliczno$ciowych wydarzen,.

2. W zakresie kultury, sportu, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i

dziatainosci promocyjne;j:

1)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wnioskami o patronaty honorowe Starosty,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu, organizacjami i stowarzyszeniami

w zakresie organizowania imprez kulturalnych, organizacji éwiat narodowych i innych

uroczystosci oraz imprez artystycznych i kulturainych,

3) wspoldziatanie z  jednostkami  organizacyjnymi  powiatu, organizacjami i

stowarzyszeniami  kultury fizycznej w zakresie organizacji imprez sportowo -

rekreacyjnych,

4) wspoétpraca w organizowaniu i prowadzeniu powiatowych programoéw, konkurséw i

plebiscytow,

5) wspétpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzialem powiatu w rankingach i

turniejach,

6) prowadzenie archiwum fotograficznego i prasowego,

7) wspotpraca w zakresie ustalania kalendarza powiatowych imprez kulturalnych,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z pracg Starosty w organach Zwigzku Powiatow

Polskich.

ROZDZIAL VI
Formy podejmowania rozstrzygnie¢ w Starostwie

§ 34

1. Rozstrzygniecia w Starostwie podejmowane sg w formie uchwat zarzadu, decyzji
zarzadu, opinii zarzadu, zarzadzen Starosty, dyspozycji Starosty, decyzji
administracyjnych i polecen stuzbowych.

2. Uchwaly zarzgdu podejmowane sg na podstawie ustawy o samorzgdzie powiatowym
lub wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych, wzglednie dia wykonania
uchwat Rady.

3. Decyzje zarzadu wydawane sg w przypadkach okre$lonych w przepisach
szczegdtowych.

4. Zarzadzenia Starosty wydawane s3:

1) w zwigzku z biezacymi sprawami Starostwa, zastrzezonymi do kompetendji

Starosty,



2) w sprawach niecierpigcych zwioki, zwigzanych z bezpo$rednim zagrozeniem

interesu publicznego, a nalezgcych do kompetencji Starosty.
. Dyspozycje Starosty wydawane sg w sprawach o charakterze instrukcyjnym
regulujacych tok pracy Starostwa.
. Decyzje administracyjne podejmuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli przepisy tak
stanowia.
. Polecenia stuzbowe normuja sytuacje, ktére nie sg zastrzezone dla decyzji, zarzgdzen
i dyspozyciji.

ROZDZIAL Vi

Zasady opracowywania aktéw prawnych

§35

. Projekty aktéw prawnych rady, zarzadu i starosty przygotowuja wiadciwe komorki
organizacyjne Starostwa na polecenie Czionka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, bgdz
z wiasnej inicjatywy.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowane odpowiednio wedtug zasad techniki
legislacyjnej.

. Projekty uchwat rady i zarzadu podlegajg wstepnej aprobacie pod wzgledem formalno ~
prawnym, a jezeli dotyczg budzetu lub wywotujg skutki finansowe, takze Skarbnika.

ROZDZIAL Viii

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 36

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

. Starosta, Wicestarosta i Czionek Zarzadu przyjmujg strony w sprawach skarg i
wnioskéw w statych terminach.

. Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ stron w sprawach skarg i wnioskow winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa oraz w BIP.

. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

5. W rejestrze, o ktorym mowa w ust.4, rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane
przez Staroste, Wicestaroste i Czlonka Zarzadu w ramach osobistej interwencji

interesanta lub sktadane pisemnie do Zarzgdu, Starosty, Wicestarosty.



6. Skargi i wnioski podiegajgce rozpatrzeniu przez Rade Powiatu sg ewidencjonowane
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez Przewodniczacego Rady Powiatu.

7. Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez dang komoérke organizacyjng na pismie
lub ustnie do protokotu sg niezwtocznie zgtaszane przez naczelnika do zarejestrowania
w rejestrze skarg i wnioskdw.

8. Przyjmujgcy strony w ramach skarg i wnioskdw sporzgdza protokdt przyjecia
Zawierajgcy: date przyjecia, imie, nazwisko i adres skiadajgcego, zwiezte okreslenie
sprawy, imie i nazwisko przyjmujgcego, podpis sktadajgcego.

§ 37

Naczelnicy wydziatdw, pracownicy na stanowiskach samodzielnych sg odpowiedzialni za:

1) prawidlowe pod wzgledem merytorycznym oraz terminowe zatatwianie skarg
i wnioskoéw,

2) niezwtoczne przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i wnioskéw

kierowanych do Starosty lub rady.

ROZDZIAL IX

Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§ 38
Celem kontroli jest:
1. Zapewnienie zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkg powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji.
2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkoéw.
3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§39
Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg naczelnicy wydziatéw oraz

pracownicy uprawnieni do prowadzenia kontroli zgodnie z zakresem czynno$ci.

§ 40
Kompetencje kontroli wewnetrznej przypisuje sie wydziatom:
1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - w sprawach dyscypliny pracy oraz
w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem.
2. Wydziat Finansowy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami

budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci.



3. W sytuacjach szczegolnych Starosta powotuje dorazne zespoty kontrolne okreslajac

jednoczesnie zakres i termin realizacji kontroli oraz ich sktad osobowy.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism

§ 41
1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg dokumenty okreslone przepisami szczegdlnymi
oraz:
1) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,
2) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolite] Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw
i senatordw,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministréw,
¢) ministréw oraz kierownikdw urzeddw centralnych,
d) organdw kontroli,
e) przedstawicielstw dyplomatycznych,
f) wojewoddw,
g) zarzgdow wojewddztw,
h) sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,
i) starostow, prezydentéw, burmistrzéw i wojtow,
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
4) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych oraz skargi i wnioski.
2. W czasie nieobecnoséci Starosty pisma okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta bgdz
Czlonek Zarzgdu.
§ 42
Do Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1. Aprobata spraw zastrzezonych do wiasciwosci Starosty zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,
2. Aprobata ostateczna spraw nalezgcych zgodnie z podziatem zadan do Wicestarosty,
Czionka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.
3. Sekretarz podpisuje pisma w sprawach osobowych pracownikow Starostwa
z wyjatkiem zastrzezonych dla Starosty.
4. Cztonkowie kierownictwa Starostwa podpisujg pisma, dokumenty, akty administracyjne

w zakresie ich dziatania oraz udzielonych upowaznien i petnomocnictw.



§43

1. Naczelnicy i pracownicy wydziatow;

1) aprobujg pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, sekretarza
i skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt.1,
a nalezgcych do zakresu dziatania komorek organizacyjnych,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu
i zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Naczelnicy oraz pracownicy wydziatéw podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

3. Naczelnicy wydziatdw okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktérych upowaznieni sg
pracownicy wydziatow.

4. Pracownicy sporzgdzajgcy pisma podpisuja je na kopiach czytelnie nazwiskiem
umieszczonym pod tekstem w dolnej czesci pisma po lewej stronie. Jesli natomiast
dokument opatrzony zostanie parafg, woéwczas pracownik umieszcza pieczatke

imienna.

ROZDZIAL XI
Tryb pracy Starostwa
§44
Porzadek pracy i czas pracy w Starostwie oraz obowigzki pracodawcy i pracownika

okresla regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeksu pracy.

ROZDZIAL Xli
Postanowienia kornicowe
§ 45
1. Postepowanie kancelaryjne w Starostwie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw powiatu.
2. Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukgji

kancelaryjnej i ustawie o ochronie informacji niejawnych.
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