ZARZADZENIE NR 3.2020
Starosty Pinczowskiego

z dnia 27 stycznia 2020 roku

w sprawie okreslenia szczegélowej organizacji komérek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Pinczowie

Na podstawie §19 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Pificzowie uchwalonego Uchwalg Nr 139/2020 Zarzgdu Powiatu w Pinczowie z dnia

27 stycznia 2020 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zatwierdzam Regulamin Wewnetrzny Starostwa Powiatowego w Pinczowie okreslajacy
szczegotowg organizacje pracy komorek organizacyjnych Starostwa.

2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Sekretarza Powiatu do przekazania zadan okreslonych w Regulaminie
do realizacji kierownikom wydzialéw i pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz

do sprawowania nadzoru nad ich realizacjg,

§ 3. Traca moc Zarzadzenie nr 26.2017 Starosty Pinczowskiego z dnia 30 listopada 2017 roku
w sprawie okreslenia szczegbtowe] organizacji komorek organizacyjnych Starostwa, Zarzadzenie
Nr 18.2018 Starosty Pinczowskiego z dnia 14 maja 2018 roku, Zarzadzenie Nr 15.2019 Starosty
Pificzowskiego z dnia 27 maja 2019 roku i Zarzadzenie Nr 26.2019 Starosty Pinczowskiego z dnia

9 wrzesnia 2019 roku..

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 3.2020
Starosty Pinczowskiego

z dnia 27 stycznia 2020 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W PINCZOWSKIEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Regulamin Wewngtrzny Starostwa okresla szczegdtowg organizacje komorek
organizacyjnych Starostwa.

2. Opracowany zostal na podstawie §19 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa, uchwalonego uchwatg Nr 139/2020 Zarzadu Powiatu w Pinczowie z dnia
27 stycznia 2020 roku.

§2. Starostwo jest jednostkg organizacyjng powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta
wykonujg zadania okre§lone w obowigzujgcych przepisach prawa.

§3. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace komorki:

1) Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich.

2) Wydzial Finansowy.

3) Wydziat Spraw Spotecznych.

4) Wydziat Promocji i Polityki Regionalne;j.

5) Wydzial Komunikacji i Transportu.

6) Wydzial Architektury i Budownictwa.

7) Wydzial Rolnictwa, Leénictwa i Ochrony Srodowiska,
8) Wrydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomog$ciami,
9) Geodeta Powiatowy.

~ 10) Radca Prawny.

11) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych.

12) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych.

13) Stanowisko Powiatowego Rzecznika Konsumentow.
14) Inspektor Ochrony Danych.

15) Audytor wewnetrzny.

§4. WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

1. Kierownik Wvdzialu

1) sporzadzanie projektow aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedkladanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz 1 biezgcych informacji z realizacji
poszczegdlnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia
Komisji, oraz dla potrzeb Starosty,

3) sporzadzenie plandéw finansowych do projektu budzetu powiatu w cze$ei dotyczgcych
zadan danego wydziatu, a takze sprawozdan z jego wykonania,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

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

6) gospodarowanie mieniem bedgcym w dyspozycji wydziahu,




7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci 1 posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) realizacja uchwal 1 stanowisk Zarzagdu oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

9) zapewnienie sprawne]j obstugi interesantow,

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

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

12) programowanie, planowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontow,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych,

14) wspdlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

15) koordynowanie 1 stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzor nad wypetnieniem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

17) organizowanie pracy 1 podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

18) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepisow 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 1 przyjmowanie interesantéw przez Staroste i Wicestaroste,

21) sprawowanie wewnetrzne] kontroli dotyczacej dziatalnosci komodrek organizacyjnych
Starostwa,

22) udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez powiat,
przygotowywanie projektow tych umoéw i porozumien,

23) obstuga posiedzen Zarzadu,

24) wspotpraca 1 wspoldziatanie z organami wojskowymi,

25)wykonywanie zadan bezposrednich przetozonych w stosunku do podleglych
pracownikow,

26) realizacja zadan obronnych

27)wykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 OC,

28) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych i opracowanych planow,

29)wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwiagzanych 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 Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania
1 usuwania ich skutkéw na zasadach okre$lonych w ustawach,

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

32) administrowanie 1 gospodarowanie obiektami Starostwa oraz znajdujgcym si¢ w nich
mieniem,

33) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem starostwa: w materialy
biurowe, srodki czystosci, maszyny i urzadzenia biurowe, druki, pieczecie, tablice i inne
materialy,




34) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym 1 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 1 przekazywanie okresowe] sprawozdawczosci,

40) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
na dostawy 1 ustugi,

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

42) prowadzenie samokontroli,

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Zastepca Kierownika

1) prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa,

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

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

4) nadzor i koordynacja nad sprawami obronnymi prowadzonymi przez Wydziaty,

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

kierowania,

e) wykonywanie zadan na rzecz sit zbrojnych — Akcja Kurierska,
f) przygotowanie podleglych podmiotow leczniczych na potrzeby obronne,
g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu obronnosci,

6) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

7) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

8) wspdlpraca i wspoéldziatanie z organami wojskowymi,

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

10) organizowanie na tereniec powiatu obchodow rocznic zwiazanych z walkami
o niepodlegtos¢ 1 spotkan z ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

11) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

12) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

13) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

14) prowadzenie kancelarii tajne] oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej,

15) prowadzenie samokontroli,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania krvzvsowego

1) obsluga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
2) prowadzenie spraw wynikajgcych z wykonywania przez Starost¢ zadan w zakresie
utrzymania porzadku bezpieczenstwa publicznego,




3) wykonywanie dzialan jednostek organizacyjnych w zakresie zapobiegania kleskom
zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze w zakresie zwalczania
1 usuwania ich skutkow,
4) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych, obejmujacych:
a) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
b) planowanie operacyjne,
¢) organizacje 1 funkcjonowanie statego dyzuru,
d) przygotowanie systemu kierowania obrona powiatu, w tym dokumentacje stanowisk
kierowania,
e) wykonywanie zadan na rzecz sil zbrojnych — Akcja Kurierska,
f) przygotowanie podlegtych podmiotdéw leczniczych na potrzeby obronne,
g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu obronnosci,
5) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
6) wspOlpraca i wspotdziatanie z organami wojskowymi,
7) wspotpraca z Panstwowa Straza Pozarng w Pinczowie w zakresie obrony cywilnej na
8) terenie powiatu,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

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

1) przygotowanie materialdw niezbednych do pracy sesji i Komisji Rady Powiatu,

2) protokotowanie obrad sesji Rady Powiatu i Komisji,

3) prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz interpelacji i wnioskow radnych,

4) prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii Komisji,

5) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady Powiatu,

6) przekazywanie do realizacji wnioskéw 1 interpelacji radnych kierownikom wydziatow
1 dyrektorom jednostek organizacyjnych oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwianiem.

7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu,

8) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkdéw radnego,

- 9) zawiadamianie w odpowiednich terminach Staroste i Sekretarza o dacic zwolania sesji,
okreslajae tematyke i tryb przygotowania materiatow,

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

11) naliczanie ryczattu radnym za udzial w posiedzeniach,

12) kserowanie 1 przesytanie w ustalonym terminie materialéw dla radnych, na posiedzenia
Komisji i sesje Rady,

13) wspotpraca z biurami poselskimi,

14) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych,

15) publikacja uchwat, protokotéw Rady w BIP,

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

17) protokétowanie posiedzen Zarzadu Powiatu i Komisji,

18) prowadzenie rejestru uchwatl Zarzadu Powiatu,

19) przekazywanie do realizacji uchwat Zarzadu Powiatu,

20) przedktadanie organom nadzoru uchwat Zarzadu Powiatu,

21) prowadzenie rejestru wnioskow skierowanych do Zarzadu Powiatu oraz przygotowywanie
odpowiedzi,

22) prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii Komisji,

23) przekazywanie do realizacji wnioskéw Komisji kierownikom wydziatow i dyrektorom
jednostek organizacyjnych Starostwa oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,




24) zawiadamianie w odpowiednich terminach kierownikow wydzialow oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych o terminach posiedzen Zarzadu Powiatu i Komisji, okreslajac
tematyke 1 tryb przygotowania materiatow,

25) prowadzenie rejestru oSwiadezen majgtkowych radnych, publikowanie i przechowywanie,

26)prowadzenie rejestru  oSwiadczen majatkowych czlonkow Zarzadu Powiatu
1 pracownikow starostwa 1 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
1 innych aktéw prawnych Starosty,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

5. Wieloosobowe stanowisko ds. administracji

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Starosty 1 Wicestarosty,

2) przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie w dzienniku korespondencji i przekazywanie
jej Staroscie i Wicestaroscie,

3) wydawanie korespondencji zadekretowane) przez Staroste 1 Wicestaroste,

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

5) prowadzenie zadah z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kombatantow,

7) prowadzenie rejestru 1 zbioru zarzgdzen starosty,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg, wnioskdéw 1 petycji obywateli,

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

10) realizacja zamowien drukow, pieczeci, tablic 1 innych artykutow,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem oraz ustalaniem wysoko$ci pomocy
repatriantom osiedlajacym si¢ na terenie powiatu,

12) prowadzenie Kancelarii Starostwa,

13) wysylanie korespondencji i przesytek,

. 14) udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych Wydzialow 1 jednostek.

15) obstuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Staroste, Wicestaroste, Zarzad.

16) organizacja przyjmowania interesantow przez Starost¢ i Wicestaroste w ramach skarg,
wnioskow 1 petyeji,

17) odbidr rozmdw telefonicznych i wykonywanie polaezen telefonicznych z wydziatami i
jednostkami Starostwa.

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

19) redagowanie zyczen okoliczno$ciowych, podzigkowan, gratulacji,

20)nadzdr nad strong internetowa Starostwa,

21) redagowanie artykutow oraz innych informacji przekazanych do umieszczenia na stronie
internetowej Starostwa

22) przekazywanie informacji do prasy, radia 1 telewizji o dzialalno$ci samorzadu
powiatowego,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Stanowisko ds. obshuei sekretariatu Starosty i Wicestarosty — SEKRETARKA

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Starosty, Wicestarosty,

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

3) przyjmowanie  korespondencji, rejestrowanie w  dzienniku  korespondencji
i przekazywanie jej Staro$cie 1 Wicestaro$cie,




4) udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeb kierowanie ich do wilasciwych
Wydziatow oraz stanowisk pracy,

5) obshuga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Starostg, Wicestaroste i Zarzad,

6) planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa w materialy
biurowe, $rodki czystosci,

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

8) prowadzenie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnos$cia stowarzyszen.

9) prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzadowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kombatantow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem oraz ustalaniem wysoko$ci pomocy
repatriantom osiedlajgcym sie na terenie powiatu,

12) prowadzenie Kancelarii Starostwa,

13) wysytanie korespondencji i przesylek,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

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

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

2) wydawanie korespondencji zadekretowanej przez Staroste 1 Wicestaroste,

3) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
wydziatéw lub stanowisk pracy.

4) obsluga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Staroste, Wicestaroste i Zarzad.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Starosty 1 Wicestarosty.

6) odbior rozméw telefonicznych 1 wykonywanie polaczen telefonicznych z wydziatami
1 jednostkami Starostwa.

7) realizacja zamowien drukéw, pieczeci, tablic 1 innych,

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

9) redagowanie zyczen okolicznosciowych, podzigkowan, gratulacii,

. 10) nadzdr nad strong internetowa Starostwa,

11) redagowanie artykuldw oraz innych informacji przekazanych do umieszczenia na stronie
internetowej Starostwa

12) przekazywanie informacji do prasy, radia i telewizji o dzialalnosci samorzadu
powiatowego,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

. Stanowisko ds. nadzoru

1) gospodarowanie mieniem bedacym na wyposazeniu budynku przy ul. Zwirki i Wigury 40
w Pinczowie,

2) sporzadzanie faktur 1 not obcigzeniowych za wynajem pomieszczen 1 terminowe
przekazanie do Wydzialu Finansowego Starostwa,

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

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

5) sporzadzanie grafiku czasu pracy,

6) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem
budynku przy ul. Zwirki i Wigury 40 w Pinczowie,

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




8) realizacja stanowisk 1 decyzji Zarzadu Powiatu,

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

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

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

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

9. Specjalista ds. informatvki

1) prowadzenie spraw z zakresu informatyki 1 obstugi technicznej Starostwa,
2) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, faxowej 1 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 i1 kopiujacych,

3) wysytanie korespondencji 1 przesylek,

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

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

6) roznoszenie pism urzgdowych na terenie miasta,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

11. Kierowca

1) punktualne podstawienie pojazdu zgodnie z zaleceniem uwidocznionym w karcie
drogowej, w oznaczonym miejscu i czasie,

2) wykonywanie obshugi codziennej 1 wpisywanie jej do karty drogowej,

3) przestrzeganie terminow przeglagdow technicznych pojazdu,

4) jazda zgodnie z przepisami kodeksu drogowego i1 biezace doszkalanie si¢ w tym zakresie,

5) wypelnianie na biezaco karty drogowe] zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) wpisywanie do karty drogowej otrzymanie wzglednie zakupione materialy pedne i oleje
pedne dokonujgc rozliczenia w karcie drogowe;j,

7) eksploatacja ogumienia pojazdu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) kupowanie czgscei 1 akcesoria zwracajac uprzednio zuzyte,

9) wykonywanie innych prac w czasie postojéw spowodowanych remontami, brakiem czesci
oraz obstugami technicznymi,

10) rozliczanie si¢ na biezgco z drobnych zaliczek na zakup materialéw pednych, czesci
zamiennych, itp.,

11) przedktadanie w terminie do dzialu kadr okresowych badan lekarskich oraz badan
psychotechnicznych,

12) przestrzeganie przepisow zwigzanych z eksploatacjg przydzielonego pojazdu oraz dbanie
0 jego stan techniczny,

13) utrzymywanie w nalezytym stanie czystosci pojazdu,

14) usuwanie wszelkich stwierdzonych usterek pojazdu, a w przypadku gdy usterka wymaga
naprawy warsztatowe] zglaszanie koniecznodci remontu wpisujac ten fakt do karty
drogowej,

15) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym wyposazenia pojazdu,

16) przestrzeganie przepisow BHP 1 p.poz oraz branie 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 przelozonego,




18) ponoszenie odpowiedzialnosci za pojazd 1 jego wyposazenie,
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

12.

1)

2)

3)
4
)
6)

7)
8)

§5.

1.
1)

- 2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Sprzataczki
utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach budynkach:

- Starostwa przy ul. Zacisze 5,

- w budynku przy ul. Ztota 7,

- w budynku przy ul. Zwirki i Wigury 40,

sprzatanie w pokojach biurowych na korytarzach oraz toaletach poprzez:

a) codzienne mycie korytarzy, toalet, klatek schodowych i pomieszczen biurowych,

b) codzienne odkurzanie pokoi, odkurzanie i czyszczenie mebli,

¢) podlewanie kwiatdw,

d) na biezaco utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,

e) mycie okien i drzwi — raz w miesigcu.

codzienne dokonywanie sprzatania schoddéw, chodnikéw, piwnic 1 obejécia wokot
budynku.

w okresie zimowym odsniezanie schodow, chodnikéw i obejscia wokol budynku wraz
z zabezpieczeniem tych miejsc przed podlizgnigciem poprzez posypywanie piaskiem
i sola.

nalezyta opieka nad powierzonym sprzetem,

odpowiedzialnos$¢ za wyposazenie w urzadzenia, sprzet i meble w budynkach w czasie
godzin pracy,

roznoszenie pism urzgdowych na terenie miasta,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

WYDZIAL FINANSOWY

Kierownik Wydzialu — Skarbnik Powiatu

sporzadzanie projektow aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom,

przygotowywanie sprawozdan oraz analiz 1 biezgcych informacji z realizacji
poszczegoOlnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydziatu,

prowadzenie w zakresie swojej wlasciwodci 1 posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
realizacja uchwat 1 stanowisk Zarzgdu oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

wspoltdzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktore
wymagajg uzgodnier,

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych,
11) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,
12) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad

przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepiso6w o ochronie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych,

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

Powiatu,



14) opracowanie projektu budzetu powiatu, projektu uchwaly budzetowe] wraz
z objasnieniami 1 zalgcznikami, w szczegolowosci okredlonej w przepisach oraz
dokonywanie analiz z wykonania budzetu,

15) przekazywanie jednostkom podleglym informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
1 wydatkow,

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

17) przekazywanie celowych otrzymanych z budzetu panstwa na zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej, na realizacje zadan wlasnych powiatu oraz na realizacje
inwestycji,

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

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

20) sporzadzanie zbiorcze] sprawozdawczo$ci z realizacji i wykonania budzetu powiatu,
opracowywanie projektu budzetu 1 dokonywanie analizy wykonania budzetu na podstawie
danych jednostkowych,

21) biezace analizowanie prawidtowogsci 1 celowosci wykorzystania budzetu,

22) biezaca analiza realizacji budzetu jednostki — starostwa,

23) wspoldziatanie z wydzialami starostwa 1 innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu
w zakresie wykonywania zadan,

24)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

25) organizowanie pracy i podzial zadan wykonywanych przez podleglych pracownikow,

26) nadzor nad wypelieniem obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikéw,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Stanowisko ds. ksiegowoS$ci

1) prowadzenie ksiegowosci budzetu powiatu,

2) dekretacja wyciggow bankowych,

3) przekazywanie dotacji i subwencji podleglym jednostkom oraz ksiggowanie w ksiedze

. syntetycznej i analitycznej na kontach kosztowych,

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych,

5) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu powiatu,

6) zbiorcze sporzadzanie sprawozdawczo$ei 1 bilansu budzetu,

7) terminowe przekazywanie pobranych dochodow naleznych powiatowi i skarbowi panstwa
na rachunek budzetu powiatu,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Stanowisko ds. ksiegowoSci

1) przygotowywanie sprawozdan zbiorczych oraz bilansu powiatu,

2) obstuga i udzial w komisjach przetargowych,

3) przygotowywanie projektu plandw finansowych jednostki,

4) sporzadzanie sprawozdawczodci 1 bilansu jednostki,

5) dekretacja wyciagow bankowych, raportow kasowych 1 sporzadzanie wewnetrznej
dokumentacji ksiggowej,

6) prowadzenie ksiegi glownej 1 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.
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Stanowisko ds. ksiegowosci

prowadzenie ksiggowosci,

przygotowywanie projektu planéw finansowych jednostki,
sporzadzanie sprawozdawczosci 1 bilansu jednostki,
dekretacja wyciaggéw bankowych, raportéw kasowych i sporzgdzanie wewnetrzne]
dokumentacji ksiegowej,

prowadzenie ksiegi gléwnej i analitycznej,

prowadzenie windykacji z tytutu uzytkowania wieczystego,
prowadzenie ewidencji kosztow

prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

wykonywanie kontroli wewngtrznej,

10) terminowe przekazywanie pobranych dochodow naleznych powiatowi i skarbowi pafistwa

na rachunek budzetu powiatu,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

A
1)
2)
3)

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

3)

4)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Stanowisko ds. ksiegowoS$ci

prowadzenie ksiegowosci,

przygotowywanie projektu planow finansowych jednostki,

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

obstuga finansowa zobowigzan i1 naleznosci,

dekretacja wyciagow bankowych, raportéw kasowych i sporzgdzanie wewnetrznej
dokumentacji ksiegowej,

prowadzenie ksiggi gtéwnej i analitycznej,

prowadzenie ewidencji kosztow,

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Stanowisko ds. ksiegowoS$ci

prowadzenie dokumentacji placowe;j,

terminowe przekazywanie pobranych dochodéw naleznych Powiatowi i Skarbowi
Panstwa na rachunek budzetu powiatu,

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

a) wyplat wynagrodzen,

b) zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

c) sktadek ZUS optacanych przez pracownika i pracodawce,

d) pozostatych potracen wynikajacych z list ptac,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Kasjer

prowadzenie obslugi kasy Starostwa Powiatowego,

podejmowanie gotowki z banku,

wyplaty gotowki z kasy,

przyjmowanie gotéwki z tytutu wptat dochodéw budzetowych i1 odprowadzanie na
rachunek bankowy budzetu powiatu,

dekadowe sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie oryginatu do dziatu
ksiggowodci Starostwa,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



8. Pomoc administracyjna

1) zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt,

2) obsluga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujgcych,
3) zakladanie i prowadzenie rejestrow,

4) archiwizacja dokumentow ksiegowych,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§6. WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH

1. Kierownik Wydzialu

1) sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materialow przedktadanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz 1 biezgcych informacji z realizacji
poszczegolnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

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

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

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

6) gospodarowanie mieniem bedgcym w dyspozycji wydziahu,

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

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

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

10) wspotdziatanie 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 zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

15) koordynowanie 1 stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzor nad wypelnieniem obowigzkdw stuzbowych przez podleglych pracownikéw ,

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

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

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

20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady 1 jej komisjach na zasadach okre§lonych w Statucie
Powiatu,

21) kierowanie pracg Wydziatu oraz podejmowanie dzialan w celu uzyskania jak najlepszych
efektow,

22)wykonywanie zadaf bezposrednich przelozonych w stosunku do podleglych
pracownikow,

23)realizacja zadan obronnych
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24) wykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 OC.

25)wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych i opracowanych planow,

26) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem 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, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

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

29)realizowanie zadan zwigzanych z =zakladaniem i prowadzeniem, publicznych szkot
podstawowych specjalnych, specjalnych szko6t gimnazjalnych, szkot ponadgimnazjalnych
i innych placowek os$wiatowych, opiniowanie spraw zwiazanych z likwidacjg szkot
i placowek,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem kandydata na stanowisko dyrektora szkoly
lub wicedyrektora, przygotowanie propozycji sktadu osobowego rady o$wiatowe;j,

31) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych,

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

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

34) nadzor nad placéwkami odwiatowymi, opieki zdrowotne;j,

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

36) organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki zdrowotne] oraz zastepcy
kierownika w zaktadzie, w ktérym kierownik nie jest lekarzem,

37) przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spoteczne;j,

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

39) przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwal o zmianie formy gospodarki
finansowej samodzielnego zakltadu lub o jego likwidacji,

40)prowadzenie  spraw  dotyczacych  stwierdzenia zgonu i jego  przyczyn
w razie braku lekarza,

41)nadzorowanie zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej,

42) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z obeego panstwa,

43) prowadzenie samokontroli,

44) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

. Stanowisko ds. oSwiaty
1) realizowanie zadan zawigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkol

specjalnych, szkdl ponadgimnazjalnych i innych placowek o$wiatowych, opiniowanie
spraw zwigzanych z likwidacja szkot i placéwek,

2) zapewnienie ksztalcenia, wychowania 1 opieki w szkotach,

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



4) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych szkol prowadzonych przez
powiat, zatwierdzanie projektéw organizacyjnych,

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

6) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych,

7) nadzoér nad placéwkami o§wiatowymi,

8) przejmowanie dokumentacji likwidacyjnej szkoly, prowadzonej przez inng osob¢ prawna
lub osobe fizyczna,

9) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem 1 cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej,

11) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placowkom
oswiatowym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej, :

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu
1) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem 1 cofaniem szkolom niepublicznym

uprawnien szkoty publicznej.

2) przygotowywanie  propozycji  przydzielania  dotacji  niepublicznym  szkotom
i placoéwkom os$wiatowym, kontrola wykorzystania dotacji 1 jej rozliczanie.

3) prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych.

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizyczne] oraz zwiazkow
sportowych.

 5) przygotowywanie sprawozdan 1 rozliczanie wysokosci jednorazowego dodatku
uzupetniajacego dla nauczycieli.

6) prowadzenie bazy danych systemu informacji o§wiatowej,

7) kierowanie uczniow do specjalnych o$rodkow szkolno-wychowawezych,

8) obstuga systemu kierowania nieletnich do mlodziezowych osrodkow wychowawczych
i zalatwianie spraw z tym zwigzanych,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

4. Stanowisko ds. spolecznych i zdrowia

1) prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej

2) przygotowywanie dokumentacji do konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki
zdrowotnej oraz zastepcy kierownika, w ktorym kierownik nie jest lekarzem

3) przygotowywanie stosownej dokumentacji w sprawie powotania rady spotecznej zakladu
opieki zdrowotne]

4) prowadzenie spraw dotyczacych sprowadzania zwlok i1 szczatkéw ludzkich z obcego
panstwa

5) wspolpraca z samorzadem wojewodzkim oraz innymi instytucjami 1 samorzgdami
zawoddéw medycznych w zakresie zabezpieczenia potrzeb zdrowotnych mieszkancow
powiatu oraz sporzgdzenie stosownych sprawozdan z ich realizacji

6) wspoldziatanie z instytucjami dziatajgcymi w obszarze zdrowia




7) koordynowanie projektow programow promocji i ochrony zdrowia

8) wykonywanie zadan ujetych w specjalnych programach rzadowych z zakresu ochrony
zdrowia

9) prowadzenie spraw oraz dokumentacji dotyczacej zdrowia i spraw spolecznych,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz
edukacji prawne;,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

5. Pomoc administracyjna

1) zaktadanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt,

2) obstuga komputera oraz innych urzgdzen biurowych i kopiujacych,

3) pomoc przy prowadzeniu korespondencji Wydziatu oraz wysytaniu poczty,

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

5) pomoc przy przygotowaniu dokumentacji dla Komisji Zdrowia, Rady Spolecznej
1 Rady Powiatu dotyczacej funkcjonowania Zaktadu Opieki Zdrowotne;j,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

§7. WYDZIAL PROMOCJI 1 POLITYKI REGIONALNEJ

1. Kierownik Wvdzialu

1) sporzadzanie projektow aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedkladanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz 1 biezacych informacji z realizacji
poszczegolnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

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

4) rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

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

radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedgcym w dyspozycji wydziatu,

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

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

9) zapewnienie sprawnej obshugi interesantow,

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

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

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

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych,

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

16) nadzér nad wypelnieniem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow ,

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

18) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepisow
prawnych,
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19) wykonywanie kontroli wewnetrzne] stosownie do zakresu dziatania wydzialu
1 obowiazujgcych przepisow,

20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady 1 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 przetozonych w stosunku do podlegtych
pracownikow,

23)realizacja zadan obronnych

24)ywykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 OC.

25)ywykonywanie zadan obronnych, =zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych i opracowanych plandw,

26) wspOtdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Powiatowego Zespohlu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

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 zagrozeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

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

29) opracowywanie zatozen strategii oraz programow rozwoju spoteczno-gospodarczego
powiatu,

30) inicjowanie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju
powiatu we wszystkich dziedzinach jego dziatalno$ci, z uwzglednieniem wynikoéw analiz
dokumentdéw planistycznych otrzymywanych z gmin, poprzez dokonywanie przegladéw
strategicznych, przygotowanie projektow 1 propozycji kierunkow rozwoju powiatu
w $wietle uwarunkowan zewngtrznych 1 wewnetrznych,

31) sporzgdzanie raportu o stanie powiatu w tym pozyskiwanie, gromadzenie danych dot.
potencjatu gospodarczego 1 spolecznego powiatu oraz przygotowywanie raportow dot.
stanu powiatu na tle uwarunkowan wewnetrznych i zewnetrznych,

32) poszukiwanie informacji o pozabudzetowych Zrédlach finansowania celow rozwoju
spoleczno-gospodarczego powiatu oraz informowanie wydziatow starostwa, jednostek
organizacyjnych o mozliwo$ciach o warunkach korzystania z zewnetrznych zrodet
wsparcia przy realizacji zadan ustawowych, celow strategicznych, plandéw rozwojowych
powiatu,

33) przygotowywanie i realizacja projektéw rozwojowych a w szezegdlnosci wieloletnich
programow inwestycyjnych, z wytaczeniem programéw dot. rozwoju drég powiatowych,
przewidzianych do realizacji przy wsparciu zewnetrznych zrédel finansowych,

34) wspolpraca i wspotdzialanie z wydzialami starostwa, jednostkami organizacyjnymi
powiatu 1 innymi samorzgdami na plaszczyznie opracowywania dokumentoéw
strategicznych
i planow rozwojowych powiatu,

35)przygotowanie 1 prowadzenie inwestycji powiatowych z wylaczeniem inwestycji
drogowych,

36) opracowywanie projektow planow 1 zadan inwestycyjnych wraz z uzgodnieniami
dotyczacymi  sposobu  finansowania  obejmujace  przygotowywanie — procesu
inwestycyjnego, w tym zapewnienie niezbednej dokumentacji projektowej, pozyskanie
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wymaganych uzgodnienn i pozwolen, zapewnienie objecia kierownictwa budowy oraz

nadzoru nad planowang inwestycja w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,

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

38) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych,

39) przeprowadzanie formalno-prawnej procedury zamowien publicznych na zasadach
okreSlonych ustawa pzp 1 odrgbnymi przepisami w tym zapewnienie posiadania
niezbednych dokumentéw dla przeprowadzenia wymaganej procedury zamowienia, udzial
w pracach komisji przetargowej, publikacja wynikéw postepowan, opracowywanie
projektow dokumentéw i zarzadzen niezbednych dla przeprowadzenia projektowanych
zamowien publicznych

40) zapewnianie nalezytego przechowywania dokumentacji inwestycji, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz jej archiwizacji,

41) przekazywanie inwestycji wraz z niezbedng dokumentacjg jednostce organizacyjnej
powiatu lub innym podmiotom w tym kompletowanie dokumentéw rozliczeniowych,

42) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat,

43) sporzadzanie 1 przekazanie do Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych realizowanych przez
Wydziat,

44) gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o systemie zamdOwien publicznych w celu
umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy zamowieniach;

45) wspoldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie
opracowywania rocznych projektéw planéw inwestycyjnych obiektoéw administrowanych
przez Starostwo

46) prowadzenie 1 koordynacja wspolpracy z zagranica,

47) prowadzenie promocji powiatu:

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

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

¢) opracowywanie, edycja i rozpowszechnianie w kraju i za granicg, materialow
informacyjno-promocyjnych (albuméw, folderéw, map i ulotek) promujacych
potencjal gospodarczy, kulturowy i turystyczny powiatu,

d) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz gminami powiatu, organizacjami

pozarzadowymi 1 innymi instytucjami przy realizacji wspdlnych inicjatyw

wydawniczych promujgcych powiat,

e) wspotudzial w aktualizacji strony internetowej starostwa.

f) inicjowanie imprez promujacych powiat oraz wspodldziatanie w ich realizacji.

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

48) prowadzenie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) wspoldziatanie z Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu dla
opracowania projektu programu wspoélpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami okreslonymi ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

b) przedktadanie Zarzadowi Powiatu opracowanego projektu wspotpracy,

c) prowadzenie konsultacji spotecznych projektu programu wspdlpracy,

d) opracowanie 1 przedktadanie Zarzadowi Powiatu sprawozdania z realizacji programu
wspotpracy,
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e) wspolpraca i wspoéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
wymienionymi w programie wspolpracy, w zakresie wykonywania zadan z w nim
okres$lonych ustawy o pozytku publicznym 1 wolontariacie,

f) prowadzenie na stronie internetowe] powiatu bazy danych o organizacjach
pozarzadowych 1 innych podmiotach wymienionymi w ustawie o pozytku publicznym
1 wolontariacie,

g) prowadzenie na stronie internetowej powiatu informacji o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw finansowych na dziatalnos¢ statutowa przez w/w,

h) wspdldziatanie z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami wymienionymi
w programie wspolpracy, w zakresie wykonywania zadan z w nim okre$lonych
ustawy
o pozytku publicznym i wolontariacie,

49) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla prawidlowej 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 oraz programoéw rozwoju spoleczno-gospodarczego
powiatu,
2) przygotowywanie materiatléw dla sporzadzanie raportu o stanie powiatu:
a) pozyskiwanie, gromadzenie danych dot. potencjalu gospodarczego i spotecznego
powiatu,

b) przygotowywanie projektow raportdéw dot. stanu powiatu na tle uwarunkowan
wewnetrznych 1 zewnetrznych,

3) poszukiwanie informacji o pozabudzetowych zrodlach finansowania celow rozwoju
spoteczno-gospodarczego powiatu,

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

5) wspoludzial w przygotowywani 1 realizacji projektéw rozwojowych a w szczegdlnosci
wieloletnich programoéw inwestycyjnych, z wylaczeniem programéw dot. rozwoju drog
powiatowych, przewidzianych do realizacji przy wsparciu zewngtrznych zrodel
finansowych,

6) opracowywanie wnioskow do programow zewnetrznych,

7) przygotowywanie 1 upublicznianie informacji na stronie internetowej powiatu o
dziataniach pro-rozwojowych realizowanych przy wsparciu §rodkami zewngtrznymi,

8) prowadzenie ewidencji projektow 1 programoéw realizowanych przez poszczegdlne
wydzialy starostwa i jednostki organizacyjne powiatu,

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

10) wspdtudzial w opracowywaniu projektéw planéw w zadan inwestycyjnych wraz z
uzgodnieniami dotyczgeymi sposobu finansowania w tym:

a) W przygotowywaniu procesu inwestycyjnego obejmujacego zapewnienie niezbednej
dokumentacji projektowe], pozyskanie wzmaganych uzgodnien 1 pozwolen,
zapewnienia objecia kierownictwa budowy oraz nadzoru nad planowang inwestycja
w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,
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b) w przygotowywaniu dokumentéw i zarzadzen niezbednych dla przeprowadzenia
procedur zamowien publicznych, udzial w pracach komisji przetargowej, publikacja
wynikow postepowan,

c) w przekazywaniu inwestycji wraz z niezbedng dokumentacja jednostce
organizacyjnej powiatu lub innym podmiotom w tym kompletowanie dokumentow
rozliczeniowych,

d) zapewnianie nalezytego przechowywania dokumentacji inwestycji, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz jej archiwizacji,

e) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat,

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

g) gromadzenie i1 przetwarzanie informacji o systemie zamoéwien publicznych w celu
umozliwienia ich praktycznego wykorzystania przy zamowieniach;

11) wspotdziatanie z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie
opracowywania rocznych projektéw plandéw inwestycyjnych obiektow administrowanych
przez Starostwo,

a) przygotowywanie zalozen finansowo —realizacyjnych

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

¢)  koordynacja i nadzér nad prawidlowy przygotowaniem procesu inwestycyjnego

12) Prowadzenie promocji powiatu,

13) wspotdziatanie z samorzadami gmin, instytucjami, przedsi¢biorcami, organizacjami
pozarzagdowymi innymi podmiotami przy opracowywaniu planu promocji powiatu,

14) gromadzenie i1 przetwarzanie na stronie internetowej powiatu informacji o imprezach i
materiatach promocyjnych organizowanych i powstajgcych na terenie powiatu,

15) wspotudzial w opracowywaniu 1 rozpowszechnianiu w kraju i za granica, materiatléw
informacyjno—promocyjnych (albuméw, folderéw, map i ulotek) promujacych potencjat
gospodarczy, kulturowy 1 turystyczny powiatu,

16) wspotudziat w aktualizacji strony internetowe] starostwa.

17) wspotdziatanie przy realizacji imprez promujacych powiat,

18) Prowadzenie wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

19) wspotdzialanie z Wydzialami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu dla
opracowania projektu programu wspOlpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami okreslonymi ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

20) wspoldziatanie przy prowadzeniu konsultacji spotecznych projektu programu
wspolpracy,

21) wspoldziatanie przy opracowaniu sprawozdania z realizacji programu wspélpracy,

22)wspotpraca 1 wspoéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami
wymienionymi w programie wspolpracy, w zakresie wykonywania zadan z w nim
okre$lonych ustawy o pozytku publicznym 1 wolontariacie,
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23)prowadzenie na stronie intermetowe] 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
srodkdw finansowych na dzialalnosé statutowg przez w/w,

25) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami wymienionymi w
programie wspolpracy, w zakresie wykonywania zadan z w nim okreslonych ustawy o
pozytku publicznym 1 wolontariacie,

26) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla prawidtowej realizacji Wydziatu,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Pomoc administracyjna

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

2) pracowanie raportow rocznych dotyczacych stanu powiatu,

3) wspdtdzialanie z samorzadami gmin i powiatéw sgsiednich, z przedsigbiorstwami,

4) organizacjami pozarzadowymi, przy opracowaniu i wdrazaniu programow wsparcia,

5) prowadzenie rejestru programoéw pomocowych realizowanych w powiecie,

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

7) wspolpraca z instytucjami 1 przedsigbiorstwami powiatu nad opracowaniem
1 rozpowszechnianiem materiatow promocyjno-informacyjnych,

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 8. WYDZIAY, KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

1. Kierownik Wvdzialu

1) sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdaf oraz analiz i biezgcych informacji z realizacji
poszczegdlnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

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

4) rozpatrywanie skarg, wnioskdéw i petycji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

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

6) gospodarowanie mieniem bedgcym w dyspozycji wydziatu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

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

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

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

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

12) programowanie, planowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,
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13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

14) wspbélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

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

16) nadzo6r nad wypelnieniem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

17) organizowanie pracy 1 podziat zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw

18) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepisoéw
prawnych,

19) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania wydziatlu
i obowigzujgcych przepisow,

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

Powiatu,

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

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

23) realizacja zadan obronnych

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

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

26) wspoldzialanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczefstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Powiatowego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania,

27) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzgdku publicznego,
zapobieganmia kleskom Zzywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

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

29) nadzor 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) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow zgodnie z art.43 ustawy o kierujacych
pojazdami,

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

34) prowadzenie samokontroli,

35) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

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

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

5) wydawanie wtornikoéw dowodow rejestracyjnych,

6) prowadzenie analizy zatrzymanych dowoddéw rejestracyjnych przez policje,
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7) czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,

8) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

9) realizowanie spraw zwiazanych z usuwaniem, przechowywaniem i przepadkiem pojazdu
usunietego z drogi na rzecz powiatu,

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

11) wspolpraca z PWPW w zakresie produkcji dokumentéw komunikacyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

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

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

5) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych,

6) prowadzenie analizy zatrzymanych dowodow 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 wlasciciela o posiadaniu lub posiadanych pojazdach,

11) wspotpraca z PWPW w zakresie produkeji dokumentéw komunikacyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

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

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

5) wydawanie wtornikéw dowodow rejestracyjnych,

- 6) prowadzenie analizy zatrzymanych dowodow rejestracyjnych przez policje,

7) czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu,

8) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

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

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

11) wspdtpraca z PWPW w zakresie produkeji dokumentéw komunikacyjnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

5. Stanowisko ds. komunikaciji i transportu

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

2) wyrejestrowywanie pojazdow,

3) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

4) wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez policje,

5) wydawanie wtornikow dowodow rejestracyjnych,

6) prowadzenie analizy zatrzymanych dowodow rejestracyjnych przez policje,

7) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu,

8) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu,

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

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

11) wspotpraca z PWPW w zakresie produkcji dokumentéw komunikacyjnych,
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12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

6. Stanowisko ds. komunikacji i transportu

1) wdawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osdb lub rzeczy,

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

3) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego o0sob pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukeyjnie do przewozu powyzej 70s6b i nie wigcej
niz 9 osob tgczenie z kierowca,

4) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0s6b samochodem osobowym,

5) wydawanie wypisoéw do zezwolen i licencji zaswiadczen

6) wydawanie wtérnikéw zezwolen, licencji zaSwiadezen oraz wypisow,

7) wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

8) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozow
0s6b w krajowym rejestrze drogowym,

9) nadzér i kontrola przedsigbiorcow w zakresie zgodnodci wykonywania transportu
drogowego 1 przewozow drogowych na potrzeby wlasne zgodnie z przepisami ustawy o
transporcie drogowym i warunkami udzielonego zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego, licencji zezwolen 1 zaswiadczen,

10) wpisywanie do rejestru dzialalnosci regulowanej przedsiebiorcéw prowadzacych stacje
kontroli pojazddw,

11)skreslanie z rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw

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

13) prowadzenie rejestru diagnostow,

14)nadzor nad stacjami kontroli pojazdow zgodnie z art.83b ustawy prawo o ruchu
drogowym,

15) wpisywanie do rejestru dziatalnosci regulowanej osrodkéow prowadzgcych szkolenia
kandydatow na kierowcow,

16) skreslanie z rejestru dziatalnosci regulowanej osrodkow prowadzacych szkolenia
kandydatow na kierowcow,

17) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

18) wpisywanie i skreslanie instruktorow nauki jazdy z ewidencji,

19) wydawanie legitymacji instruktorom nauki jazdy,

20) przedtuzanie wazno$ci legitymacji instruktorom prawa jazdy,

21) prowadzenie nadzoru nad os$rodkami szkolenia kierowcow zgodnie z art. 43 ustawy
o kierujgeych pojazdami,

22) wydawanie PKK dla kandydatéw na kierowcow,

23)wydawanie praw jazdy,

24) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

25) wydawanie pozwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

26) przywracanie uprawnien po cofnieciu,

27) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych.

7. Stanowisko ds. wydawania praw jazdy

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

2) prowadzenie ewidencji 0s6b bez uprawnien (do ktérych zostal orzeczony zakaz),
3) wydawanie krajowych praw jazdy,

4) wydawanie wtornikow praw jazdy, pozwolen,
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5) wymiana praw jazdy z UE, panstw konwencji oraz pozostatych (po egzaminie
kontrolnym),

6) odnotowywanie w systemie informatycznym wydanie dokumentu prawa jazdy,

7) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

8) wykonywanie kart kierowcy,

9) wydawanie profilu kierowcy PKK kandydata na kierowce, oraz na egzamin kontrolny,

10) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem,

11)wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym 1 pojazdem
przewozacym wartosei 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 sagdowych w zakresie orzeczonych
srodkéw karnych w postaci zakazu prowadzenia pojazdow mechanicznych,

16) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

17) kierowanie na badania lekarskie 1 psychologiczne 0séb z prawomocnym orzeczeniem
sgdowym za kierowanie pojazdami w stanie nietrzezwogci 1 po spozyciu alkoholu:

a) kierowanie na badania lekarskie oséb 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 punktéw za naruszenie przepisow ruchu
drogowego,

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

18)zadanie 1 przekazywanie akt ewidencyjnych kierowcow ze wzgledu na miejsce
zamieszkania,

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

20) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych.

8. Stanowisko ds. wydawania praw jazdy

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

2) prowadzenie ewidencji 0séb bez uprawnien (do ktorych zostal orzeczony zakaz),

3) wydawanie krajowych praw jazdy,

4) wydawanie wtornikow praw jazdy, pozwolen,

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

6) odnotowywanie w systemie informatycznym wydanie dokumentu prawa jazdy,

7) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

8) wykonywanie kart kierowcy,

9) wydawanie profilu kierowcy PKK kandydata na kierowce, oraz na egzamin kontrolny,

10) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem,

11)wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym 1 pojazdem
przewozacym warto$ci pieniezne,

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

16) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

17) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne 0s6b z prawomocnym orzeczeniem
sagdowym za kierowanie pojazdami w stanie nietrzezwosci 1 po spozyciu alkoholu:

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

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

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

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

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

20) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych.

9. Pomoc administracyjna

1) przyjmowanie zgtoszen sprzedazy pojazdow.

2) prowadzenie rejestru zatrzymanych dowodow rejestracyjnych przez policje.
3) wydawanie dokumentow rejestracyjnych pojazdow.

4) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§ 9. WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1. Kierownik Wydzialu

1) sporzadzanie projekiow aktow normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materialéw przedktadanych tym organom,

2) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz 1 biezacych informacji z realizacji
poszczegolnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

3) sporzadzenie plandéw finansowych do projektu budzetu powiatu w cze$ci dotyczacych
zadan danego wydziatu, a takze sprawozdan z jego wykonania,

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

5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkancow powiatu, wnioski 1 interpelacje
radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydziahu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci 1 posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

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

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

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

11) uzyskiwanie kontrasygnaty w dziataniach wywotujacych zobowiazania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

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

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiolowych,
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15) koordynowanie 1 stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,

16) nadzor nad wypelnieniem obowigzkdéw stuzbowych przez podleglych pracownikow ,

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

18) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepisdéw o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz innych przepisow
prawnych,

19) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dziatania wydziatlu
i obowigzujacych przepiséw,

20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady 1 jej komisjach na zasadach okreslonych w Statucie

Powiatu,

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

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

23)realizacja zadan obronnych

24)ywykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i OC. '

25)wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych 1 opracowanych planow,

26) wspoldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania 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 S$rodowiska, bezpieczehstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zZywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkoéw na zasadach okreslonych w ustawach,

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

29) wydawanie decyzji pozwolen na budowe,

30) zatwierdzania projektow budowlanych,

31)nadzér 1 kontrola nad przestrzeganiem zgodnos$ci zagospodarowania terenu z
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, z wymaganiami decyzji o
warunkach zabudowy oraz wymaganiami ochrony S$rodowiska w przedlozonych
projektach budowlanych 1 w dokumentach do zgloszen zamiaru budowy lub
wykonywania robot budowlanych,

32) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnien, pozwolen i sprawdzen, zaswiadczen projektantow o przynaleznosci do
wiasciwej izby samorzadu zawodowego 1 wpisu do centralnego rejestru 0sOb
posiadajgcych uprawnienia budowlane,

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

34) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badZz odmows zgody na odstepstwo
od przepisow techniczno-budowlanych, w tym wystgpienia do wilasciwego ministra
o udzielenie upowaznienia dla Starosty Pinczowskiego do wyrazenia takiej zgody,

35)naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w projekeie budowlanym,
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36) uzgodnienie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw przed wydaniem pozwolenia na
budowe inwestycji projektowanych na obszarach wpisanych do gminnej ewidencji
zabytkow,

37)nadz6r 1 kontrola nad przestrzeganiem zgodnosci rozwigzan architektoniczno-
budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

38)nakladanie w pozwoleniu na budowe obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienia nadzoru autorskiego,

39) uchylanie pozwolenia na budowe w przypadku stwierdzenia przez inspektora nadzoru
budowlanego istotnych odstepstw od warunkéw udzielonego pozwolenia na budowe,

40) stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

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

42) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe w przypadku zamiaru istotnego
odstapienia od warunkow pozwolenia na budowe lub zgloszenia,

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

44) zatwierdzanie projektu budowlanego odrebna decyzja,

45) zgtaszanie sprzeciwu do zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot
1 naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe,

46)nakladanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow realizowanych za zgloszeniem,

47) wydawanie decyzji zezwalajacych na realizacje inwestycji drogowe;,

48) rozstrzyganie o niezbgdnodci wejécia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomogéci oraz okreslenia warunkoéw korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci,

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

50) prowadzenie analiz 1 studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

51) opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego sporzadzanych przez
gminy na terenie Powiatu oraz planow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

52) potwierdzanie spelienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéow
ustanowienia odrebnej wiasnosci lokalu,

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

54) prowadzenie samokontroli,

55) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Stanowiske ds. budownictwa

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem i przygotowywanie decyzji udzielajacych
pozwolenia na budowe/rozbidrke lub odrebnych decyzji zatwierdzajacych projekt
budowlany, obejmujace:

a) sprawdzanie zgodnosci projektow  z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy, wymaganiami ochrony
Srodowiska, przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnien, pozwolen i sprawdzen, zaswiadczen projektantdw o przynaleznosci do
wlasciwej izby samorzadu zawodowego,

¢) nakladanie obowigzku usuniecia nieprawidtowo$ci w projekcie budowlanym,

d) naktadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zgody na odstgpstwo od przepisow
techniczno-budowlanych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami zamiaru budowy lub wykonania robdt
budowlanych oraz rozbiorek,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czgsci,

5) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie decyzji przeniesienia pozwolenia na budowe na
rzecz innego podmiotu,

6) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji o niezbednosci wejécia do sgsiedniego
budynku, lokalu lub na teren sgsiedniej nieruchomosci okreslajacych granice niezbednej
potrzeby oraz warunkow korzystania z nich,

7) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie decyzji zwigzanych z wygaszeniem pozwolenia na
budowe, w sytuacji, gdy budowa nie zostata rozpoczeta przed uptywem trzech lat od dnia,
w ktérym decyzja ta stala si¢ ostateczna lub budowa zostata przetrwana na czas dtuzszy
niz trzy lata,

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

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

10) wydawanie dziennikéw budowy, montazu i rozbiorki,

11) prowadzenie elektronicznego rejestru RWD wnioskéw 1 decyzji pozwolenia na budowe
i rozbidrke,

12) umieszczanie na stronie BIP informacji o zgloszeniach oraz o decyzjach wymagajacych
udzialu  spoleczenstwa na podstawie przepisow o udostepnianiu informacji
o $rodowisku i1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

13) wspoldziatanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie okre§lonym w prawie
budowlanym:

a) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolenia na budowe wraz
z zatwierdzonym projektem budowlanym,

b) przekazywanie kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego,

c) przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien 1 zgloszen wynikajgcych
przepisow prawa budowlanego,

d) uczestniczenic na wezwanie organu nadzoru budowlanego w c¢zynnosciach
inspekeyjnych 1 kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw
1 informacji zwigzanych z tymi czynnosciami.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej, w tym zatwierdzanie podziatu nieruchomosci..

15) prowadzenie spraw z wniosku lub urzedu w sprawie zmiany, uchylenia wydawanych
decyzji.

16) prowadzenie spraw z wniosku lub z urzgdu w sprawie wznowienia postepowania
zakonczonego ostateczng decyzjg o pozwoleniu na budowe/rozbiorke,

17) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych ustawami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o samodzielnosci lokalu
mieszkalnego lub o innym przeznaczeniu niz mieszkalny,

19) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowsa lokali mieszkalnych.

20) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

21) archiwizowanie dokumentow,

22)prowadzenie miesiecznej, kwartalnej, roczne] sprawozdawczo$ci o wydanych
pozwoleniach dla potrzeb urzedu statystycznego 1 wojewody,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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. Stanowisko ds. budownictwa

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem 1 przygotowywanie decyzji udziela-jacych
pozwolenia na budowe/rozbidrke lub odrgbnych decyzji zatwierdzajagcych projekt
budowlany, obejmujace:

a) sprawdzanie zgodnosci projektéw  z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy, wymaganiami ochrony
srodowiska, przepisami techniczno-budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnien, pozwolen 1 sprawdzen, zas§wiadczen projektantow o przynaleznosci do
wlasciwej izby samorzadu zawodowego,

¢) nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym,

d) naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zgody na odstepstwo od przepisow
techniczno-budowlanych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami zamiaru budowy lub wykonania robdt
budowlanych oraz rozbiorek,

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

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

6) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego
budynku, lokalu lub na teren sasiedniej nieruchomosci okreslajgcych granice niezbednej
potrzeby oraz warunkow korzystania z nich,

7) prowadzenie spraw 1 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 si¢ ostateczna lub budowa zostala przetrwana na czas dtuzszy
niz trzy lata,

8) przygotowywanie decyzji wnoszace] sprzeciw do zgloszonej budowy lub wykonywania
robot budowlanych,

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

10) wydawanie dziennikéw budowy, montazu i rozbiorki,

11) prowadzenie elektronicznego rejestru RWD wnioskéw i decyzji pozwolenia na budowe
i rozbidrke,

12) umieszczanie na stronie BIP informacji o zgloszeniach oraz o decyzjach wymagajacych
udzialu spoleczenstwa na podstawie przepisow o udostepnianiu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz
0 ocenach oddzialywania na $rodowisko,

13) wspotdziatanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie okreslonym w Pra-wie
budowlanym:

a) przekazywanie kopil ostatecznych decyzji pozwolenia na budowe wraz
z zatwierdzonym projektem budowlanym,

b) przekazywanie kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego,

c) przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych

przepiséw prawa budowlanego,

d) uczestniczenie na wezwanie organu nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianiec wszelkich dokumentow
1 informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami.
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej, w tym zatwierdzanie podziatu nieruchomosci..

15) prowadzenie spraw z wniosku lub urzedu w sprawie zmiany, uchylenia wydawanych
decyzji.

16) prowadzenie spraw z wniosku lub z urzedu w sprawie wznowienia postepowania
zakonczonego ostateczng decyzjg o pozwoleniu na budowe/rozbiorke,

17) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych ustawami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o samodzielnodci lokalu
mieszkalnego lub o innym przeznaczeniu niz mieszkalny,

19) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnig¢ uzytkowa lokali mieszkalnych.

20) przygotowywanie korespondencji do wysytki,

21) archiwizowanie dokumentow,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Pomoc administracyjna

1) zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

2) obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujgcych.
3) pomoc przy prowadzeniu korespondencji oraz wysytaniu poczty.
4) przygotowywanie i wydawanie dziennikdw budowy.

5) przygotowywanie zaswiadczen.

6) sprawdzanie kompletnosci wnioskow 1 zgloszen

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§10. WYDZIAE ROLNICTWA, LESNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

1. Kierownik Wydzialu — geolog powiatowy

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

2) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz 1 biezacych informacji z realizacji
poszczegolnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

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

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

5) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje mieszkancow powiatu, wnioski
1 interpelacje radnych,

6) gospodarowanie mieniem bedacym w dyspozycji wydziahu,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci 1 posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

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

9) zapewnienie sprawnej obshugi interesantow,

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

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

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

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

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

16) nadz6r nad wypelieniem obowigzkoéw stuzbowych przez podleglych pracownikéw ,




30

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

18) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepisdw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych,

19) wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dziatania wydziatu
1 obowigzujacych przepisow,

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

Powiatu,

21) kierowanie praca wydziatlu oraz podejmowanie dzialan w celu uzyskania jak najlepszych
efektow,

22) wykonywanie zadafn bezposrednich przelozonych w stosunku do podleglych
pracownikow,

23)realizacja zadan obronnych

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

25)wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych i opracowanych planow,

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

2T7ywykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczefistwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

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

. 29) wykonywanie zadan okreslonych ustawa o rybactwie $rodladowym, w tym wydawanie
kart wedkarskich oraz rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

30) wykonywanie zadan okre$lonych ustawa o lasach, zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru
nad gospodarka le$na w lasach nie stanowigcych whasnoéci Skarbu Panstwa,

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

32) wykonywanie zadan okre$lonych ustawg prawo lowieckie, w tym zwigzanych
z wydzierzawianiem obwoddw towieckich polnych,

33) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o ochronie przyrody w tym wydawanie
zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow z terenu nieruchomos$ci bedacych wiasnoscia
gminy,

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

35)wykonywanie zadan okreslonych ustawg prawo ochrony $rodowiska, bedgcych
w  kompetencji Starosty w tym ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami,
emitowaniem hatasu 1 pol elektromagnetycznych, wytwarzaniem odpadow,

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

37) udostgpnianie 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 §rodowiska,
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40) wydawanie zezwolen na emisj¢ gazOw cieplarnianych z instalacji objetej systemem
handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych oraz zatwierdzanie planu
monitorowania wielkosci emisji,

41) podejmowanie dzialan w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow ochrony
srodowiska oraz negatywnego oddzialywania na srodowisko,

42)kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisOw wszystkich ustaw zwigzanych z
ochrona §rodowiska oraz ochrona przyrody,

43)wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze ztéz w przypadku gdy obszar
zamierzonej dziatalnosei nie przekroczy powierzchni 2 ha i wydobycie kopaliny nie
przekroczy 20 000m? rocznie, a dziatalnosé wydobywcza prowadzona bedzie bez uzycia
materialéw wybuchowych,

44) wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie koncesji,

45) zatwierdzanie projektow robét geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania
koncesji,

46) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej, hydrogeologicznej, geologiczno — inzynierskiej
1 przyjmowanie innej, _

47) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi¢biorce uprawnien
z tytuhu koncesji,

48) prowadzenie archiwum geologicznego,

49) opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie terendow zagrozonych
osuwaniem si¢ mas ziemnych,

50) prowadzenie rejestru terenow osuwiskowych,

51) nadz6r nad prawidtowym i sprawnym funkcjonowaniem wydziatu,
52) prowadzenie samokontroli,
53) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Stanowisko ds. ochrony §rodowiska

- 1) ustalanie linii brzegowe] dla ciekoéw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych

zbiornikéw wodnych,

2) ustanowienie strefy ochronnej ujecia wody, obejmujacej wylacznie teren ochrony
bezposredniej, w przypadku gdy starosta jest organem wlasciwym do wydawania
pozwolenia wodnoprawnego,

3) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wéd w tym:

a) pobdr oraz odprowadzanie wod powierzchniowych i1 podziemnych,

b) wprowadzanie Sciekow do wod lub do ziemi,

c) korzystanie z wod do celow energetycznych,

d) wykonywanie urzadzen wodnych,

e) wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wtasnoscia innych podmiotdw,
sciekoéw przemystowych, zawierajacych substancje szczegdlnie szkodliwe dla
srodowiska wodnego.

4) stwierdzanie o wygasnigciu, 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 staroste,

7) podawanie do publicznej wiadomo$ci zawiadomienia o wszczeciu postgpowania
administracyjnego w sprawie wydania pozwolenia wodnoprawnego.
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8) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, przetwarzania i
transportu odpadow,

9) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

10) sporzadzanie Powiatowego Programu Ochrony Srodowiska

11) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazoéw i pylow do powietrza atmosferycznego,

12) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé¢ na srodowisko, z
ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

13) wydawanie decyzji o dopuszezalnym poziomie hatasu,

14) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

15) wydawanie decyzji w zakresie nalozenia obowiazku prowadzenia pomiaréw poziomdow
substancji lub energii w $rodowisku wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg drogi, linii
kolejowej w przypadku przekroczenia standardow jakosei srodowiska,

16) wydawanie decyzji w sprawie sporzadzenia przegladu ekologicznego w przypadku
negatywnego oddzialywania instalacji na $rodowisko,

17) wydawanie decyzji o wygasnigciu, cofnieciu lub ograniczeniu pozwolenia do ktorego
wydania kompetentny jest starosta,

18) przyjmowanie wynikéw okresowych pomiaréw wielkosci emisji i pomiardw ilosci i
jakosci pobieranej wody i sciekow,

19) organizowanie konkurséw o tematyce zwigzanej z ochrong $rodowiska dla dzieci i
milodziezy w ramach edukacji ekologicznej,

20) wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych z instalacji objetej systemem
handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych,

21) zatwierdzanie planu monitorowania wielko$ci emisji,

22) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

23) prowadzenie elektronicznej bazy danych informacji o $rodowisku i udostepnianie jej
w biuletynie informacji publicznej,

24) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen i pozwolen,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Stanowisko ds. lesnictwa
1) wydawanie kart wedkarskich,

2) rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do polowu ryb,
3) sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wilasno$ci Skarbu Panstwa,

a w przypadku nie wywigzywania si¢ przez wiascicieli lasow z obowigzkow
wynikajacych z ustawy lub planow urzadzeniowych laséw, wydawanie decyzji,
nakazujacych wykonanie tych obowigzkow,

4) zarzadzanie  wykonania na  koszt  nadle$nictw  zabiegow  zwalczajacych
1 ochronnych, w lasach nie stanowiagcych wlasno$ci Skarbu Panstwa, w przypadku gdy
wystapia w nich organizmy szkodliwe w stopniu zagrazajgcym trwatosci tych lasow,

5) wydawanie na wniosek wiasciciela lasu, decyzji w sprawie przyznania $rodkow z budzetu
panstwa, na finansowanie kosztow przebudowy lub odnawianie drzewostanu w lasach nie

stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych wystapily szkody spowodowane
pylami lub gazami przemyslowymi oraz w przypadku pozaréw lub innych klesk
zywiolowych
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6) przyznawanie dotacji, na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntow
porolnych nie stanowiacych whasnosci Skarbu Panstwa,

7) cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowiacych whasnosci Skarbu Panstwa,

8) ustalenie zadan gospodarczych dla wlascicieli laséw nie posiadajacych plandw
urzadzeniowych lasow,

9) wybor wykonawcy i zlecenie wykonania planéw urzadzeniowych lasow nie stanowigcych
wihasnosci Skarbu Panstwa oraz rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych
planéw po ich wykonaniu,

10) kontrolowanie wykonania zadan okre$lonych w planach urzadzeniowych laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

11)wydawanie decyzji na wniosek wilasciciela lasu nie stanowiacego wiasnosci 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 pobranego
ekwiwalentu wraz z ustawowymi odsetkami, w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w
wyniku celowego dziatania wlasciciela lasu,

14) dokonywanie oceny udatnosci upraw,

15) wybor wykonawcey 1 zlecenie wykonania operatow klasyfikacyjnych na zmiane uzytku
rolnego na lesny,

16) wnioskowanie o przeklasyfikowanie z urzedu, zalesionego gruntu rolnego na grunt lesny,
po wydaniu pierwszej pozytywnej opinii dot. udatnoscei uprawy lesnej,

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

18) wydawanie decyzji zezwalajacej na wylaczenie gruntow z produkcji rolnej oraz naliczanie
naleznosci 1 oplat rocznych z tytutu zgody na wytaczenie gruntdéw z produkeji rolnej,

7 19) wydawanie decyzji na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny towne] w szczegdlnych

przypadkach,

20) wydawanie zezwolen na posiadanie 1 hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancow,

21) wydzierzawianie polnych obwoddéw lowieckich i kontrolowanie wykonania przez ich
dzierzawcow warunkéw zawartych w umowie,

22)ustalenie rocznego czynszu dzierzawnego, pobieranie go i rozliczanie z nadle$nictwami i
gminami,

23) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale reprodukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegOlnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych i
uzyteczno$ci publicznej,

24)prowadzenie rejestrow przetrzymywanych i hodowanych zwierzat podlegajacych
ograniczeniom na podstawie umoéw migdzynarodowych oraz wydawanie za$wiadczen
potwierdzajgcych wpis do tego rejestru,

25)wdawanie zezwoleri na usuniecie drzew i krzewdéw w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wiasnoscig gminy,

26) wymierzanie kar pienigznych za zniszczenie terenow zieleni, drzew lub krzewoéw oraz za
usuwanie drzew 1 krzewow bez wymaganego zezwolenia w odniesieniu do nieruchomosci
bedgcych wlasnoscia gminy,
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27) Wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonych

4. Pomoc administracyjna

1) zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

2) obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych i kopiujgcych.
3) pomoc przy prowadzeniu korespondencji oraz wysylaniu poczty.
4) znakowanie drzewa.

5) wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprzetu plywajacego.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona $rodowiska.

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.”

§11. WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I GOSPODARKI

NIERUCHOMOSCIAMI

1. Kierownik Wydzialu

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

2) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz i biezacych informacji z realizacji
poszczegolnych zadaf, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

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

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowiazujacymi 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 upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

- 8) realizacja uchwal i stanowisk Zarzadu oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym

zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

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

1T) uzyskiwanie kontrasygnaty w dzialaniach wywolujacych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami,

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

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

14) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

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

16) nadzor nad wypehieniem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow ,

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

18) zapewnienie whasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, dyscypliny
pracy, przepisow o ochronie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw
prawnych,

19) wykonywanie kontroli wewnetrznej stosownie do zakresu dzialania wydziatu
1 obowigzujacych przepiséw,

20) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej Komisjach na zasadach okreslonych w Statucie
Powiatu,
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21) kierowanie pracg wydzialu oraz podejmowanie dzialan w celu uzyskania jak najlepszych
efektow,

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

23)realizacja zadan obronnych,

24)ywykonywanie 1 uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 OC,

25)wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilne;
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawnych i opracowanych planow,

26) wspoldzialanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
sktadzie 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 1 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 przez Urzad oraz organy
nadrzedne,

29)nadzor nad pracg Wydzialu,

30) opracowywanie projektow planu finansowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym i dysponowanie srodkami tegoz funduszu,

31)opracowanie projektow umoéw cywilno-prawnych z zakresu robdt geodezyjno-
kartograficznych,

32) wdrazanie stosownych srodkow administracyjnych i1 technicznych w celu zabezpieczenia
baz danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych,

33) prowadzenie samokontroli,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

- 2. Geodeta Powiatowy

1) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficznej,

2) orzekanie o ustaleniu wartosci katastralne] nieruchomosci i jej wpisie w katastrze
nieruchomosci,

3) koordynacja wdrazanych projektow unijnych w zakresie geodezji i kartografii,

4) zatwierdzanie projektow osnow — osnowy szczegdtowe,

5) zakladanie, aktualizacja i modernizacja osnéw szczegodtowych,

6) ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

7) powiadamianie Marszalka Wojewddztwa o zniszezeniu znaku oraz Gtownego Geodety
Kraju w przypadku zniszczenia znaku osnowy I 1 II klasy oraz znakéw osnowy
grawimetrycznej lub magnetycznej,

8) wspoldzialanie z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania
z zakresu planowania gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatku
i $wiadczen, oznaczania nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki publiczne;j,
gospodarki nieruchomosciami oraz ewidencji gospodarstw rolnych, w zakresie
utworzenia 1 sfinansowania systemu dostgpu i wymiany danych miedzy ewidencjg
gruntow 1 budynkéw a ewidencjami i rejestrami publicznymi prowadzonymi przez
te organy 1 jednostki organizacyjne,

9) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

10) kontrola dokumentacji geodezyjnej 1 kartograficznej przyjmowanej do zasobu,
11) wydawanie zezwolen na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie




w celu rozpowszechniania i rozprowadzania map stanowigcych pafistwowy zasob
geodezyjno-kartograficzny, w zakresie zasobu powiatowego,

12) podpisywanie decyzji administracyjnych i postanowien w pierwszej instancji w imieniu
Starosty Pinczowskiego z zakresie ustalonym imiennym upowaznieniem,

13) organizowanie 1 finansowanie ze s$rodkéw budzetowych (dotacji) 1 $rodkow
przeznaczonych na wykonywanie zadan z zakresu geodezji i kartografii, opracowan
geodezyjnych 1 kartograficznych niezbednych do prowadzenia zasobu geodezyjno-
kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw i budynkéw, osnéw, mapy zasadniczej
1 innych opracowarn,

14) odbiér zamowionych opracowan od wykonawcow prac i protokolarne kwalifikowanie
ich do wlaczenia do zasobu powiatowego,

15) zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami geodezyjnymi,

16) prowadzanie postepowan scaleniowych i wymiennych,

17) planowanie prac geodezyjno-kartograficznych zgodnie z zatwierdzonym budzetem
powiatu,

18) projektowanie rocznego planu finansowego wydatkéw z zakresu geodezji i kartografii,

19) Zarzadzanie Geoportalem Powiatu Pinczowskiego,

20) Wnioskowanie do Starosty Pinczowskiego o wydanie upowazniefi dla pracownikéw
realizujgcych zadania z zakresu geodezji i kartografii,

21) prowadzenie samokontroli,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste Pinczowskiego.

3. Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

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

2) nadzér nad  praca  Powiatowego  Oérodka  Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne;j,

3) przyjmowanie zgloszen zmian danych zawartych w operacie ewidencji gruntéw i
budynkdw,

4) analiza dowodéw zmian, ktére stanowia podstawe do wprowadzenia zmian w czesci
opisowe] ewidencji gruntow,

5) zawiadamianie odpowiednich organéw i podmiotéw o dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych,

6) archiwizacja dokumentéw stanowiacych podstawe zmian,

7) prowadzenie rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci,

8) przyjmowanie wnioskéw od 0sob fizycznych i prawnych o wydanie wypisow i wyrysow z
ewidencji gruntow i budynkéw,

9) analiza dokumentéw wlasnodci w celu prawidlowego sporzadzenia zamoéwionych
dokumentdw oraz ich sporzgdzanie,

10)naliczanie optat za wykonywane dokumenty i wystawianie dokumentéw obliczenia
oplaty,

11) obstuga osob korzystajacych z ewidencji gruntow i budynkoéw oraz udzielanie zawartych
w operacie ewidencyjnym informacji o gruntach i budynkach,

12) udostepnianie rzeczoznawcom majatkowym dostepnych danych o nieruchomosciach,

13) udostepnianie zbioru danych rejestru cen i wartosci nieruchomogci,

14) prowadzenie korespondencji z zakresu ewidencji gruntdéw 1 budynkéw oraz
gleboznawezej klasyfikacji gruntow,

15) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

16) przygotowywanie projektow postanowien wydawanych w toku prowadzonych
postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntdow i budynkow oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntdéw,
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17) kompletowanie dokumentacji znajdujacej sic w zasobie Wydziatu Geodezji na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych,

18) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci w tym: prowadzenie map taksacyjnych,
analiza rynku nieruchomosci,

19) wprowadzanie zmian w panstwowej bazie danych Krajowego Systemu Informacji
o Terenie,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budvnkow

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

2) przyjmowanie zgloszen zmian danych zawartych w operacie ewidencji gruntow i
budynkow,

3) analiza dowodow zmian, ktére stanowia podstawe do wprowadzenia zmian w czedci
opisowe] ewidencji gruntow,

4) zawiadamianie odpowiednich organdéw i podmiotéw o dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych,

5) archiwizacja dokumentow stanowiacych podstawe zmian,

6) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

7) przyjmowanie wnioskéw od 0séb fizycznych 1 prawnych o wydanie wypisow 1 wyrysow z
ewidencji gruntéw 1 budynkow,

8) analiza dokumentow wlasnosci w celu prawidlowego sporzadzenia zamoéwionych
dokumentéw oraz ich sporzadzanie,

9) naliczanie oplat za wykonywane dokumenty i1 wystawianie dokumentéw obliczenia
oplaty,

10) obstuga o0sob korzystajgcych z ewidencji gruntéw i budynkoéw oraz udzielanie zawartych
w operacie ewidencyjnym informacji o gruntach i budynkach,

11) udostgpnianie rzeczoznawcom majgtkowym dostepnych danych o nieruchomo$ciach,

12) udostepnianie zbioru danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

13) prowadzenie korespondencji z zakresu ewidencji gruntéw 1 budynkéw oraz
gleboznawczej klasytikacji gruntdw,

14) przygotowywanie projektdéw decyzji z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

15) przygotowywanie projektdw postanowien wydawanych w toku prowadzonych
postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow 1 budynkow oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

16) kompletowanie dokumentacji znajdujgcej si¢ w zasobie Wydziatu Geodezji na potrzeby
prowadzonych postgpowan administracyjnych,

17) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci w tym: prowadzenie map taksacyjnych,
analiza rynku nieruchomosci,

18) wprowadzanie zmian w panstwowej bazie danych Krajowego Systemu Informacji o
Terenie,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

5. Wieloosobowe stanowisko do obshugi P.O.D.G i K

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

2) udostepnianie materialéw  stanowigcych  zaséb  geodezyjny 1  kartograficzny
zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i fizycznym w formie wydrukow i w
wersji elektroniczne;,

3) obstuga wykonawcdw zglaszajacych prace geodezyjne 1 kartograficzne, w tym
przygotowywanie cyfrowych materialow z zasobu do wykorzystania przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego dla zgloszonych opracowan, przygotowywanie zalecef
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odnosnie ich wykorzystania oraz informowanie o innych pracach realizowanych aktualnie
na obszarze zgtoszonej pracy i udostepnianie zasobu do uzytku publicznego,

4) przygotowywanie materialdbw 1 wydawanie zalecen odnosnie ich wykorzystania,
poinformowanie o innych pracach realizowanych aktualnie na obszarze zgloszonej pracy,

5) ewidencjonowanie zgloszen oraz zlecen zwigzanych z prowadzeniem zasobu i naliczanie
oplat za wykonywanie czynnosci,

6) reprodukcja materiatow geodezyjno — kartograficznych,

7) udostepnianie baz danych,

8) wydawanie zaswiadczen z zakresu geodezji i kartografii,

9) udzielanie informacji z zakresu ewidencji gruntow 1 budynkow,

10) sprzedaz materiatéw 1 udostepnianie danych znajdujacych sie w Powiatowym O$rodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

11)naliczanie optat za wykonywane dokumenty i wystawianie dokumentéw obliczenia
oplaty,

12) wprowadzanie zmian z Panstwowe] bazie danych Krajowego Systemu Informacji o
Terenie,

13) wykonywanie prac przy archiwizacji dokumentacji w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

14) porzadkowanie 1 wylaczanie materialdw z pafnstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego,

15) prowadzenie baz danych GESUT 1 BDOT

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

6. Kierownik Gospodarki Nieruchomosciami

1) reprezentowanie Skarbu Panhstwa w sprawach gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panistwa (np. przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
ustanawianie trwalego zarzadu, dzierzawa, najem, sprzedaz),

2) dokonywanie darowizn na cele publiczne nieruchomosci Skarbu Panstwa,

3) gospodarowanie nieruchomog$ciami stanowigcymi whasnos¢ Skarbu Panstwa i wlasnosé
powiatu na zasadzie art. 12 ustawy o gospodarce nieruchomog$ciami,

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

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

6) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

7) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci,

8) wnioskowanie o podzial nieruchomosci Skarbu Panstwa w celu wydzielenia czedci
nieruchomosei, ktoérej wlasnoé¢ lub uzytkowanie wieczyste nabyte zostato z mocy prawa,
realizacji roszczen do czesci nieruchomodcei, wynikajacych z przepisow ustawy
o gospodarce nieruchomosciami lub z odrgbnych ustaw, realizacji przepisow dotyczacych
przeksztalcen — wlasnoSciowych albo  likwidacji  przedsigbiorstw  panstwowych
lub komunalnych,

9) opiniowanie podziatu nieruchomos$ci dokonywanego z urzedu,

10) przeprowadzanie wywlaszczen,

11)nabywanie czesci nieruchomogdci pozostale] po wywlaszezeniu na rzecz Skarbu Panstwa
i Powiatu,

12) przeprowadzanie rokowan o nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci
niezbednych do realizacji celéw publicznych,

13) wnioskowanie wszczgcia postgpowania wywlaszezeniowego,

14) wydawanie pozwolenia na niezwloczne zajgcie nieruchomo$ci po wydaniu decyzji o
zajeciu nieruchomoscei,




39

15) wnioskowanie o wpis w ksiedze wieczyste] zmian wynikajagcych z wywlaszezenia
nieruchomosci, _

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

17) ustalanie w drodze decyzji odszkodowania za wywlaszczenie nieruchomosci,

18) ustalanie za zgodg osoby uprawnionej innego niz okreslony w art. 132 ust. 1 do 3 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami sposobu zaplaty odszkodowania za wywlaszezenie
nieruchomosci,

19) zawiadomienie  poprzedniego wlasciciela o zamiarze uzycia wywlaszczone]
nieruchomodci na inny cel niz okre§lony w decyzji o wywlaszczeniu oraz o mozliwym
zwrocie wywlaszczonej nieruchomoscei,

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

21)ustalanie stosownie do przepiséw art. 1 i 3 ustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych, ktére nieruchomosci stanowia wspélnote gruntowa bgdZ mienie gminne,

22)ustalanie w drodze decyzji wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspdlnocie
gruntowej oraz wykazu obszaru gospodarstw przez nich posiadanych i wielkos$ci
przystugujacych im udziatlow we wspolnocie,

23) skladanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbgdna dokumentacja,

24)nieodplatne  przekazywanie gruntéw stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Panstwa
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod
pracownicze ogrody dziatkowe dla Polskiego Zwigzku Dziatkowcow,

25)ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania za grunty zajete na dzien
01.01.1999r. pod drogi publiczne,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

7. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

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

2) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa i wlasno$é
powiatu na zasadzie art. 12 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) zamiana nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 jednostek samorzadu (dotyczy rowniez zmiany
wlasnosci na prawo uzytkowania wieczystego 1 odwrotnie) miedzy Skarbem Panstwa
1 jednostkami samorzadu terytorialnego a osobami fizycznymi i prawnymi,

4) wspdlpraca w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomo$ci Skarbu Panstwa
z wladciwymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

5) gospodarowanie zasobem nieruchomo$ci Skarbu Panstwa oraz Powiatowym Zasobem
Nieruchomosci (art. 23 1 art.25 b ustawy),

6) sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, najem Ilub
dzierzawe,

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

8) sprzedaz bezprzetargowa nieruchomosci,

9) ustanawianie trwalego zarzadu na rzecz powiatowej jednostki organizacyjne;j,

10) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu na wniosek powiatowej jednostki
organizacyjnej,

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

12) przyjmowanie wniosku organu likwidujacego jednostke organizacyjna o wydanie decyzji
0 wygasnieciu trwatego zarzadu,
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13) wskazywanie nieruchomoscei, ktére moga by¢ przeznaczone na wyposazenie panstwowe;]
osoby prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej,

14) wlaczanie nieruchomosci do Powiatowego Zasobu Nieruchomosci, ktore nie zostaly
zagospodarowane po likwidacji badz prywatyzacji powiatowej jednostki organizacyjnej,

15) wskazywanie 1 zawieranie umowy przeniesienia wtasnosci nieruchomosci na rzecz Skarbu
Panstwa, jesli sa one niezbedne, na cele, o ktérych mowa w ust. 1 art. 61 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

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

17) ustalanie innego terminu zaptaty oplaty rocznej za oddanie nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste,

18) udzielanie bonifikaty od pierwszej oplaty i1 oplat rocznych z tytutu oddania w uzytkowanie
wieczyste, ustalonych zgodnie z art. 72 ust. 2 1 3 pkt 5 ustawy o gospodarce
nieruchomog$ciami,

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

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

21) wydawanie decyzji o zmianie stawki procentowej oplaty rocznej nieruchomosci oddane;j
w trwaly zarzad,

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

23)wnioskowanie o podzial nieruchomosci Skarbu Panstwa w celu wydzielenia czesci
nieruchomosci, ktérej wlasnos¢ lub uzytkowanie wieczyste nabyte zostato z mocy prawa,
realizacji roszczen do czesci nieruchomosci, wynikajacych z przepisow ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami lub z odrgbnych ustaw, realizacji przepisow dotyczgcych
przeksztalcen wilasnosciowych albo likwidacji przedsigbiorstw panstwowych lub
komunalnych,

24) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

25)oddawanie w trwaly zarzad okregowym dyrekcjom drég publicznych nieruchomodcei
stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa zajetych pod drogi krajowe,

- 26) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wiasnosci,

27) sktadanie wniosku o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbgdng dokumentacja,

28) ewidencjonowanie nieruchomosci Skarbu Panstwa zgodnie z wymogami art. 23 ust. Ic
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomogciami,

29) zapewnienie wyceny nieruchomosci Skarbu Panstwa,

30) sporzadzanie planow wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,

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

32) sporzadzanie i przekazywanie wojewodzie, wojtom, burmistrzowi wykazu nieruchomosci,
ktdre na mocy odrebnych przepisdéw przeszty na whasno$¢ Skarbu Panstwa i stanowig jego
wlasno$¢ albo wiasnos$¢ jednostek samorzadu terytorialnego, a takze nie stanowigcych
wlasnosci  Skarbu Panstwa albo wlasnosci jednostek samorzadu terytorialnego
i niepozostajacych w posiadaniu ich wiascicieli, nieruchomosci zabudowanych, w ktoérych
lokale zajmowane sg przez osoby objete przepisami ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
Cywilnego,

33) sktadanie w sadzie rejonowym wnioskow o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa, wraz z dokumentami stanowiacymi podstawe
Wwpisu tego prawa,

34) sporzadzanie wojewodzie pdlrocznych sprawozdan z wykonania obowiazku, o ktérym



41

mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o wjawnieniu w ksiegach wieczystych
prawa wlasnoécei nieruchomoécei Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,
35) prowadzenie dziatan zmierzajacych do poinformowania mieszkancdéw powiatu o potrzebie
sprawdzenia zgodnosci ksigg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym, udzielenie
pomocy mieszkancom w zakresie informacji o rodzaju i sposobie dziatan niezbednych do
uzyskania tytulu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomosci i ujawnianie ich
praw w ksiegach wieczystych,

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

8. Pomoc administracyjna

D
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt.

obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych 1 kopiujgcych.
pomoc przy prowadzeniu korespondencji oraz wysylaniu poczty.
prace przy archiwizacji dokumentacji w Wydziale,

sporzadzanie wyrysow 1 wypisow z ewidencji gruntow 1 budynkéw,
kopiowanie map,

obstuga interesantow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

SAMODZIELNE STANOWISKA

§ 12. RADCA PRAWNY

Zasady wykonywania obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Pificzowie

Sprawy organizacyjne:

1) obstuga prawna Starostwa wykonywana jest przez radce prawnego,

2) Radca prawny podlega stluzbowo jedynie Staroscie,

3) godziny pracy radcy prawnego powinny by¢ podane do wiadomosci wszystkim
pracownikom Starostwa,

4) Radcy prawnemu nalezy zapewni¢ pelng obsluge administracyjng, niezbedne
wydawnictwa, podreczniki 1 materialy biurowe,

Zadania ogdlne radcy prawnego:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) udzielanie informacji:

1.

o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym z zakresu dziatania powiatu,

o uchybieniach w jej dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

o uczestniczenia w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

Zadania szczegolowe radcy prawnego:
1) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

projektow uchwal Rady 1 Zarzadu Powiatu oraz Zarzadzen Starosty,

zawarcia umowy dlugoterminowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgltaszanych roszczen,

spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

innych skomplikowanych sprawach.

2) zawiadomienie organu powolanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu

przestepstwa §ciganego z urzedu,
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4. Opinia prawna:

1) opinie prawne wydawane sa na ztozony wniosek. Do wniosku nalezy dolaczy¢
niezbedne dokumenty przedstawiajgc je w opinii wniosku,

2) wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawieraé¢ przedmiot watpliwosci 1 wyrazne
sprecyzowane pytanie,

3) opinia prawna winna by¢ wydana przez radce prawnego w ciaggu 7 dni,

4) porada prawna nie wymagajgca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwlocznie.
Moze by¢ udzielona ustnie,

5) radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz
dokumentéw majgcych zwigzek ze sprawg. Wyjasnienia oraz tre$¢ dokumentow
zebranych przez radeg prawnego stanowig tajemnice stuzbowa.

5. Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi:

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

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

3) radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy jezeli nie zostaly mu przedtozone
wyczerpujace informacje 1 petna dokumentacja.

§ 13. STANOWISKO DS. KADROWYCH

1) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz i biezgcych informacji z realizacji
poszczegolnych zadan, na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzgdu, posiedzenia Komisji,
oraz dla potrzeb Starosty,

2) sporzadzenie plandw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacych
zadan stanowiska, a takze sprawozdan z jego wykonania,

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

4) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, skargi, petycje mieszkancow powiatu, wnioski
i interpelacje radnych,

5) realizacja uchwat 1 stanowisk Zarzadu oraz skladanie okresowych sprawozdan w tym
zakresie,

6) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

7) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Starostwa w sprawach, ktére
wymagajg uzgodnien,

8) uzyskiwanie kontrasygnaty w dziataniach wywotujacych zobowiazania finansowe, zgodnie
z przyjetymi zasadami,

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

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych,

11) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

12) koordynowanie i 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 szczegolnosci:
a) zakladanie 1 prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,
b) przygotowanie umow o prace,
c) prowadzenie spraw placowych, w tym nagrod jubileuszowych oraz dodatkow
funkcyjnych, stazowych, shuzbowych 1 innych,

d) prowadzenie ewidencji kursow i szkolen,




€)
f)

prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych i absencji chorobowe;j,
prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi szkoleniami i badaniami lekarskimi,
h) wydawanie pracownikom starostwa opinii oraz zaswiadczen wynikajacych

i)

ze stosunku pracy,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

15) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczagcej zawieranych przez Staroste
ponadzakladowych uktadow zborowych pracy,
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 14. PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH
1. Zadania Pelnomocnika ds. Informacji Nigjawnych nalezy w szczegdlnosei:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie

tych informacji,

3) szkolenie pracownikow w zakresie w zakresie informacji niejawnych,
4) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacii,
5) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.

§ 15. POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
1. Zadania Powiatowego Rzecznika Konsumentdw:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie konsumentom poradnictwa i informacji,

wytyczanie powodztwa na rzecz konsumentéw w trybie okreslonym w przepisach
prawa,

inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony konsumentéw,
wspdldziatanie z delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

§ 16. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
1. Zadania Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, kiorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow dot. ochrony danych osobowych, a takze doradzanie ww.
podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwiekszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

na zadanie - udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
0 ktorych mowa w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujaeych im na mocy RODO.”

§17. AUDYTOR WEWNETRZNY
1. Zadania Audytora:
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1) opracowywanie, w porozumieniu ze Starosta rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia Staroscie niezaleznej
i obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej, w tym w zakresie funduszy strukturalnych;

3) przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewngtrznego;

4) wykonywanie czynno$ci doradczych oraz skladanie wnioskow majgcych na celu
usprawnienie dzialalnosci jednostki;

5) przeprowadzanie czynnoS$ci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu;

6) prowadzenie akt stalych i akt biezacych audytu wewnetrznego;

7) opracowywanie 1  aktualizowanie = wewngtrznych  regulacji ~ zwigzanych
z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w powiecie.

3. Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol ,,AW™.

§ 18. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okreéla ,,Regulamin pracy” Starostwa.



