Zatgcznik do

Uchwaty Nr 156/2021

Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
z dnia 26 pazdziernika 2021 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

STAROSTWA POWIATOWEGO W WALBRZYCHU

ROZDZIAL |

§1.1.

1. Postanowienia ogélne

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Waltbrzychu zwany dalej

.,Regulaminem” okres$la organizacje i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Watbrzychu,

zwanego dalej ,Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki

organizacyjne.

2. Obowigzki Starostwa jako pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki

i uprawnienia pracownikéw Starostwa, czas pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym

porzgdkiem pracy okres$la regulamin pracy ustalony przez Staroste Powiatu Watbrzyskiego.

§2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczajq:

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

8)
9)

Powiat - Powiat Watbrzyski,

Rada - Rade Powiatu Watbrzyskiego,

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Watbrzychu,

Zarzad - Zarzad Powiatu Watbrzyskiego ,

Starosta - Staroste Watbrzyskiego,

Wicestarosta — Wicestaroste Watbrzyskiego,

Cztonek Zarzgdu — etatowy Czionek Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego oraz nieetatowi
Cztonkowie Zarzadu,

Sekretarz - Sekretarza Powiatu Watbrzyskiego,

Skarbnik - Skarbnika Powiatu Watbrzyskiego,

10) komodrka organizacyjna Starostwa - wydziat, samodzielne stanowisko,

11) naczelnik komorki organizacyjnej - naczelnik wydziatu, gtéwny specjalista,

12) jednostka organizacyjna - jednostki podlegte Powiatowi Watbrzyskiemu.



ROZDZIAL 11

Organizacja Starostwa

§3.1.Strukture organizacyjng Starostwa tworzg nastepujgce wydziaty:

§4.

1) Wydziat Geodezji i Kartografii, w tym Powiatowy Osrodek Dokumentaciji Geodezyjne;j
i Kartograficznej — SGN,

2) Wydziat Infrastruktury Powiatu i Ochrony Srodowiska - WIP,

3) Woydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich — WOS,

4) Woydziat Organizacyjny, Promociji i Oswiaty — OR,

5) Wydziat Komunikacji i Transportu — ZK,

6) Woydziat Administracji Architektoniczno—Budowlanej i Gospodarki Nieruchomos$ciami-
ZAB,

7) Woydziat Finansowy — KF.

2. Biurai samodzielne stanowiska:

1) Rzecznik prasowy — AS,

2) Geodeta Powiatowy — SG,

3) Geolog Powiatowy — SGP,

4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK,

5) Petnomocnik ds. ochrony informac;ji niejawnych - SN,

6) Stanowisko ds. zarzgdzania ruchem na drogach - SD,

7) Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego — SZK,

8) Stanowisko ds. BHP - SBH,

9) Stanowisko ds. PPOZ — PPOZ,

10) Petnomocnik ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi — SDM,

11) Inspektor Ochrony Danych — 10D,

12) Biuro Rady — OBR,

13) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i audytu - KW,

3. Strukture organizacyjng Starostwa przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

Catoksztattem pracy kieruje:

1) Wydziatu — naczelnik, a w czasie jego nieobecnosci gtéwny specjalista wyznaczony
przez naczelnika;

2) Biura — gtéwny specjalista;

3) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentéw — Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

4) Stanowisko ds. Kontroli i audytu — gtéwny specjalista;

5) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego — giéwny specijalista.



§5. Starosta ustala wielkos¢ zatrudnienia oraz moze tworzy¢ biura, referaty i samodzielne
stanowiska pracy w ramach wydziatu.
§6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu, Starosta moze
ustanowi¢ petnomocnika dziatajagcego w jego imieniu i w zakresie o0znaczonym
w petnomocnictwie lub utworzyé zespot zadaniowy.
§7. Funkcje zwigzane z ochrong informacji niejawnych, wynikajgce z zakresu dziatania
Petnomocnika wymienionego w §3 ust.2 pkt. ,,5” petnia:
1) administrator systemu teleinformatycznego — informatyk zajmujgcy sie obstuga
informatyczng Starostwa - ASI, powotany odrebnym zarzgdzeniem Starosty.
2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego - pracownik zajmujgcy sie obstugag
informatyczng Starostwa — BTI, powotany odrebnym zarzgdzeniem Starosty.
3) zastepca petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — pracownik powotany
odrebnym zarzgdzeniem Starosty.
§8. Obstuge prawng, obstuge informatyczng prowadzg podmioty zewnetrzne na podstawie

umow o powierzenie ustugi.
ROZDZIAL 11l
Zasady kierowania Starostwem

§9. 1. Starosta (ZS), jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym jego
pracownikéw, organizuje prace Zarzadu i Starostwa Powiatowego, kieruje biezgcymi
sprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnatrz. Uczestniczy w pracach

Zarzadu, przewodniczy Zarzadowi podczas posiedzen z glosem stanowigcym.

1) Starosta realizuje zadania w zakresie ustalonym przepisami prawa przy pomocy
Wicestarosty, etatowego Cztonka Zarzadu, dwéch nieetatowych Czionkéw Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika oraz komorek organizacyjnych i jednostek podlegtych
Starostwa.

2) Wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Wicestarosty
i etatowego Cztonka Zarzadu.

3) Nieetatowy Czlonek Zarzgdu petni swojg funkcje bez nawigzywania stosunku pracy.

4) W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Starosty i Wicestarosty zastepstwo petni

Cztonek Zarzadu albo Sekretarz w zakresie udzielonego upowaznienia.

2.Starosta:
1) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej chyba,

ze przepisy szczegoélne przewidujg wydawanie decyzji przez zarzad,



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

moze upowazni¢ Wicestaroste, etatowego Czionka Zarzgdu, Sekretarza oraz
pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

powierza w formie pisemnej prowadzenie niektérych spraw z zakresu swoich
kompetencji Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub innej upowaznionej

osobie,

prowadzi polityke personalng w Starostwie oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu prawa pracy i wyznaczania

innych oséb do podejmowania tych czynnosci.

inicjuje i organizuje prace nad kierunkami rozwoju spoteczno - gospodarczego
powiatu,
nadzoruje i koordynuje prace komodrek organizacyjnych Starostwa zgodnie ze

schematem organizacyjnym Starostwa,

wykonuje inne zadania zastrzezone dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu oraz wynikajgce z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego Regulaminu,
Starosta koordynuje i nadzoruje dziatania powiatowych jednostek organizacyjnych,
w tym w szczegodlnosci z zakresu promocji zatrudnienia, zakresu oswiaty, pomocy
spotecznej oraz sprawuje kontrole nad organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej,

Zapewnia obstuge prawng Starostwa oraz podlegtych jednostek organizacyjnych.

3. Starosta bezposrednio nadzoruje prace :

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

Rzecznika prasowego;

Wydziatu Infrastruktury Powiatu i Ochrony Srodowiska;
Wydziatu Organizacyjnego, Promocji i O$wiaty;
Geologa Powiatowego;

Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
Petnomocnika ds. informaciji niejawnych;

Stanowiska ds. zarzadzania ruchem na drogach;
Stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego;

Powiatowego Urzedu Pracy;

10) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;
11) Stanowiska ds. BHP;
12) Stanowiska ds. PPOZ;

13) Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej i audytu;



§10.1. W czasie nieobecnosci Starosty spowodowanej urlopem, delegacjg stuzbowg lub

zwolnieniem lekarskim, na podstawie stosownych upowaznien obowigzki wykonuje
Wicestarosta — SW

2. Wicestarosta bezposrednio nadzoruje prace :

1) Geodety Powiatowego;

2) Wydziatu Geodezji i Kartografii;

3) Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

4) Woydziatu Komunikacji i Transportu.

Szczegobtowy zakres zadan Wicestarosty ustala Starosta.

4. Etatowy Cztonek Zarzadu — SZ- bezposrednio nadzoruje prace:

1) Wydziatu Obstugi i Spraw Obywatelskich;

2) Woydziatu Administracji Architektoniczno — Budowlanej i Gospodarki Nieruchomosciami;

5.

Szczegotowy zakres obowigzkow Etatowego Czionka Zarzgdu ustala Starosta.

§ 11. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy pomocy

wiasciwych wydziatéw, chyba Ze niniejszy Regulamin stanowi inaczej.

§ 12. Sekretarz — SO- zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania

i prawidtowego wykonywania zadan Starostwa.

1.
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Do zadan i zakresu odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:
kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw prawa w Starostwie,
sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem
informaciji i korespondenciji w Starostwie,

dekretowanie poczty wptywajgcej do urzedu,

egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i terminowego zatatwiania spraw,
organizowanie dziatan majgcych na celu podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie opracowywania projektdw  Regulaminéw
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu, a w szczegdlnosci
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz nadzoruje ich prawidiowg realizacje,
prowadzenie nadzoru nad realizacjg porozumien z innymi jednostkami administraciji
rzagdowej i samorzgdowej,

nadzorowanie i koordynacja toku przygotowania i wnoszenia pod obrady Zarzadu
i Rady projektéw uchwat i innych materiatow,

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

powszechnych oraz referendow,

10) organizowanie dziatalnosci kontrolnej,

11) organizowanie i nadzor nad kontrolg zarzadcza,



2.

Szczegotowy zakres zadan Sekretarza ustala Starosta.

§13.1 Skarbnik — SK- bezposrednio kieruje pracg Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, jest

gtébwnym ksiegowym powiatu, ktéry czuwa nad prawidiowg gospodarkg finansowg powiatu

i do jego zadah nalezy tez kontrasygnata czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem

zobowigzan finansowych powiatu oraz udzielania upowaznien innym osobom do

dokonywania kontrasygnaty.

2.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

opracowywanie projektu budzetu Powiatu i sporzgdzanie okresowych analiz —
zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

dokonywanie kontroli finansowej;

organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Starostwie;

nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Powiatu;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Skarbnik wykonuje takze inne zadania okreslone w indywidualnym zakresie

czynnosci oraz w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste.

ROZDZIAL IV

Zasady ogolne podpisywania korespondencji.

§14.1. Do podpisu Starosty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) Zarzadzenia i dyspozycje Starosty,

2) Pisma i wystgpienia Starosty zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,

chyba ze udzieli upowaznienia Cztonkom Zarzadu lub Sekretarzowi,

3) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania i wykonywania w jego imieniu okreslonych

czynnosci prawnych,



4)

9)

Okreslone przepisami decyzje wydawane w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, chyba ze udzieli Cztonkom Zarzadu Iub pracownikom
upowaznienia, w okreslonym zakresie, do wydania decyzji w jego imieniu,

Wystgpienia pokontrolne,

Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne kierowane do organdw kontroli zewnetrznej,
Korespondencja kierowana do:

Centralnych organéw wiadzy,

Wojewodow,

Organow samorzgdu wojewodztwa, powiatu, gminy,

Postow i senatorow,

Placowek dyplomatycznych i konsularnych,

Listy gratulacyjne, pisma okolicznosciowe,

Whioski o nadanie orderéw i odznaczen,

10) Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez samego Staroste,

11) Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych oraz skargi i wnioski, petycje,

1)
2)
3)
4)
5)

odpowiedzi na wnioski z dostepu do informaciji publicznej.

Na podstawie upowaznieh Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej mogg wydawac:

Wicestarosta,

Etatowy Czionek Zarzadu,

Sekretarz,

Skarbnik,

Naczelnicy wydziatow lub upowazniony pracownik;

Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, podpisujg dokumenty
w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan.
Dokumenty i pisma w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komorek organizacyjnych
Starostwa, ktére nie sg zastrzezone dla Starosty, podpisujg naczelnicy tych komérek lub
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

Naczelnicy komodrek organizacyjnych w indywidualnych zakresach obowigzkow,
uprawnieh i odpowiedzialnosci, mogg upowazni¢ pracownikéw do podpisywania
okreslonych dokumentow, z wyjgtkiem postanowien i decyzji administracyjnych.
Pracownicy prowadzacy sprawy sporzadzajgc dokumenty podpisujg je lub parafujg na
kopiach pod tekstem w dolnej czesci pisma, po lewej stronie, a na ostatniej stronie z
pieczatkg imienna.

Parafowanie i podpisanie przygotowanych przez pracownikéw dokumentow, jest
réwnoznaczne ze ztozeniem oswiadczenia przez pracownika, iz zostaty one sporzgdzone

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i istniejgcym stanem faktycznym.

7



Sprawdzenia dokumentu dokonuje bezposredni przetozony pracownika, ktéry parafuje je

i podpisuje opatrujgc pieczatkg imienng na ostatniej stronie.

8. Wszelkie dokumenty w sprawach szczegodlnie skomplikowanych kierowane do podpisu

Starosty wymagajg akceptaciji, parafy radcy prawnego/adwokata.

9. Dokumenty przedkfadane do podpisu Zarzgdowi lub Staroscie muszg by¢ parafowane na

jednej z kopii przez osobe sporzgdzajgca, naczelnika wydziatu.

10. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentow finansowo - ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

11. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wediug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej.

ROZDZIAL V

Akty prawne Zarzadu i Starosty.

§15.1 Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych;

1)

2)

1)

2)

1)
2)
3)

Podejmuje uchwaty,

Wydaje decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow postepowania
administracyjnego.

Starosta wydaje:

Zarzadzenia — na podstawie upowaznienn zawartych w aktach prawnych oraz o

charakterze, instrukcyjnym, porzadkujgce sprawy organizacyjne Powiatu;

Decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego;
Projekty aktéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przygotowujg wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym wydziaty.

Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zaparafowane na kazdym
egzemplarzu przez pracownika merytorycznego, ktéry wytworzyt dokument,
naczelnika wiasciwej merytorycznej komorki organizacyjnej, wymagajg kolejno
dalszej aprobaty (parafy) przez:

Radce prawnego / adwokata — pod wzgledem formalno — prawnym,

Skarbnika — jesli dotyczg budzetu lub wywotujg skutki finansowe,

Sekretarza,

Prawidtowo sporzgadzone projekty aktow prawnych Zarzadu, wnoszg pod obrady
Zarzagdu — jego cztonkowie, Sekretarz, Skarbnik, wyznaczeni naczelnicy lub
pracownicy merytoryczni wydziatow.

Prawidtowo sporzgdzone projekty aktow prawnych Rady Powiatu, wnosi pod obrady
Zarzgdu — Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy lub merytoryczni pracownicy wydziatéw po

uprzedniej analizie przez pracownikéw Biura Rady.



Prawidtowo sporzgdzone projekty aktow prawnych Starosty, projektodawca

przekazuje do podpisu Staroscie za posrednictwem Sekretarza.

. Akty prawne — okreslone w ust. 1 oraz ust. 2 podlegajg wpisaniu odpowiednio do

rejestru uchwat Zarzadu, rejestru Zarzadzen Starosty lub rejestru decyzji.

ROZDZIAL VI

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw.

§16.1. Skargi i wnioski wptywajgce do Starostwa rozpatrujg i zatatwiaja:

2.

Starosta — w sprawach dotyczgcych dziatalnos$ci Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow komérek organizacyjnych i jednostek

organizacyjnych Powiatu bezposrednio nadzorowanych;

. Wicestarosta, Czionek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach objetych

zakresem dziatania nadzorowanych wydziatéw i jednostek organizacyjnych Powiatu;
Naczelnicy wydziatbw — w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych
pracownikow.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz ich rejestr
prowadzi Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich.

Obstuge organizacyjng przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez
Staroste prowadzi Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich.

Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

okresli Starosta w drodze zarzgdzenia.

ROZDZIAL VI

Organizacja dziatalnosci kontrolne;.

§17.1. System kontroli obejmuje:

1)
2)

kontrole zewnetrzng, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne Powiatu;

kontrole  wewnetrzng,  ktérej podlegajg  wszystkie  stanowiska  pracy
w Starostwie.

Kontrole wykonujg: pracownicy stanowiska ds. kontroli wewnetrznej i audytu wraz
z oddelegowanymi naczelnikami wydziatbw i upowaznionymi pracownikami
w ramach powierzonych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowych i doraznych.

Do przeprowadzenia kontroli w jednostkach podleglych uprawnia imienne

upowaznienie podpisane przez Staroste.



Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr wydanych upowaznien do
kontroli.
Szczegobtowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego ustala

Starosta w drodze zarzgdzenia.

ROZDZIAL Vil

Zakresy dziatania wydziatéw.

§18. Do zadan wspdlnych dla wszystkich wydziatéw oraz pracownikdw na samodzielnych

stanowiskach nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prawidtowe, efektywne, terminowe, rzetelne, sprawne i zgodnie z prawem
wykonywanie zadan,

wiasciwa organizacja pracy zapewniajgca nalezyte wykonywanie zadan,

nadzor nad wypetnianiem obowigzkdéw stuzbowych oraz przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikdw,

przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow Starostwa wg planu
ustalonego przez Staroste lub Sekretarza,

monitoring stanu prawnego oraz dostosowywanie dziatan do zmian przepiséw prawa
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

opracowywanie projektow aktdw prawnych organdéw powiatu i Starosty - uchwat,
materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarzgdu oraz dla
potrzeb Starosty,

wspoétuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

Sciste wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
i jego realizacji,

wlasciwe gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i powierzonym

mieniem,

10) racjonalne, celowe i oszczedne planowanie i gospodarowanie srodkami finansowymi,

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

12) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie zapytan, interpelacji i wnioskéw radnych,

13) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie z upowaznienia Starosty

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14) usprawnianie organizacji i metod pracy komorki organizacyjnej oraz biezgca

aktualizacja indywidualnych zakresow obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosSci

pracownikow,

15) rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli, badanie ich zasadnosci, zrédet i przyczyn

powstawania,
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16) udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie stosownych materiatéw i informacji do
rozpatrywania skarg i wnioskéw, petycji oraz wnioskdw o dostep do informagiji
publicznej kierowanych do organéw powiatu i Starosty,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i wtasciwego obiegu dokumentami,

18) wspotpraca z komisjami Rady i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan
realizowanych przez dang komoérke organizacyjna,

19) wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

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

w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,

21) wykonywanie zadan wynikajgcych z planoéw: Zarzgdzania Kryzysowego, Akcji Kurierskiej,

Obrony Cywilnej,

22) ochrona informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich
przetwarzania,
23) realizacja zadan okreslonych przepisami szczegélnymi oraz uchwatami rady, zarzgdu

i poleceniami Starosty,

24) przygotowywanie materiatéw dotyczgcych zakresu pracy komoérek organizacyjnych, ktore
$g umieszczane na stronie internetowej Starostwa,
25) przekazywanie materiatdw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Dolnoslgskiego do Biura Rady,

26) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z windykacjg naleznosci powiatowych i Skarbu

Panstwa oraz biezgca wspétpraca w przedmiotowej sprawie z Wydziatem Finansowym,

27) prowadzenie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych sSrodkéw
finansowych, w tym opracowywanie wnioskdow oraz biezgca wspotpraca z Wydziatem

Finansowym,

28) rozliczanie realizowanych projektow finansowanych z pozyskanych S$rodkéw
zewnetrznych we wspétpracy z Wydziatem Finansowym,

29)redagowanie oraz biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w czesci
dotyczgcej zadan komorki organizacyjnej i przekazywanie informatykom Starostwa
materiatu w celu umieszczenia go na stronie BIP, oraz w Intranecie,

30) przygotowywanie sprawozdawczosci do GUS,

31) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

32) realizacja kontroli zarzagdczej, w tym ochrona zasobéw Starostwa,

33) przygotowywanie uméw o dzieto i zlecenia w zakresie komorki organizacyjnej.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni gtéwny

specjalista, jesli utworzono takie stanowisko lub pracownik wyznaczony, w uzgodnieniu
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ze Starostg i/lub nadzorujgcym komorke organizacyjng Cztonkiem Zarzadu zgodnie

z ustalonym podziatem kompetenciji.

ROZDZIAL IX

Podstawowe zakresy dziatania wydziatdow, samodzielnych stanowisk i biur.

§19. 1.Wydziat Organizacyjny, Promocji i Oswiaty - OR

1)

a)

2)

a)

b)

f)

g)

h)

3)
a)

b)

c)

d)

W zakresie spraw spotecznych:

realizacja zadah zwigzanych z bezptatnymi poradami prawnymi na terenie powiatu
watbrzyskiego;

W zakresie organizacji i funkcjonowania pracy Starostwa i Powiatu:

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

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci oraz ochrong budynkdw
administracyjnych Starostwa oraz Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych zapewnieniem tgcznosci telefonicznej, systemami
alarmowymi, oraz monitoringu wizyjnego,

prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarowaniem mieniem ruchomym Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw administracyjnych siedziby
Starostwa oraz stanowigcych mienie Skarbu Panstwa, w tym zlecanie okresowych
kontroli polegajgcych na sprawdzeniu stanu technicznego budynkoéw oraz
prowadzenie ksigg obiektu budowlanego zgodnie z ustawg Prawo budowlane,
rozliczanie okresowych kosztow eksploatacji budynkdéw, w tym wyliczanie

wskaznikow kosztow jednostkowych dostawy mediéw i ustug,

nadzér nad pojazdami stuzbowymi, rozliczanie paliwa oraz przeglady techniczne
pojazddw,
wspotpraca z Wydziatem Infrastruktury Powiatu i Ochrony Srodowiska realizujgcym

zadania w zakresie inwestycji.
W zakresie edukaciji:

przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placéwek oswiatowych,
przygotowywanie aktow prawnych zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatceniem oraz
likwidacjg szkot i placowek oswiatowych,

prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placowek oswiatowych w zakresie
spraw administracyjnych i organizacji pracy,

przygotowywanie wnioskow do budzetu powiatu w zakresie funkcjonowania szkot

i placéwek o$wiatowych,
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f)

)

h)

)

K)

p)

a)

Y

wspétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania planéw finansowych
szkét i placowek oswiatowych oraz ich realizaciji,

opiniowanie, przed zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkét i placowek
oswiatowych zgodnie z wytycznymi zarzadu,

opracowywanie planu naboru do klas pierwszych szkoét ponadpodstawowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest powiat watbrzyski,

przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzgdu w sprawach wynikajgcych z zadan
organu prowadzacego szkoty i placéwki oswiatowe,

przygotowywanie biezgcej sprawozdawczosci dotyczgcej dziatalnosci powiatowych
jednostek oswiatowych, w tym danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j,
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki oswiatowej oraz odwotaniem z tych stanowisk,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkét i placowek
oswiatowych,

prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia

nauczyciela mianowanego,

organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkét i placowek oswiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

sporzagdzanie biezgcych analiz dotyczacych funkcjonowania szkét i placowek
oswiatowych,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkotach i w placowkach oraz

z kuratorium oswiaty w zakresie wynikajgcym z przepisow dotyczacych
funkcjonowania szkét i placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Starosty dla nauczycieli
oraz spraw dotyczacych przyznawania nagréd i odznaczeh resortowych dla
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig oswiaty niepublicznej w zakresie
ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej oraz
wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkotom i placowkom o$swiatowym
obstuga (ij. naliczanie i rozliczanie) dotacji przyznawanych niepublicznym szkotom
i placowkom oswiatowym oraz kontrola prawidtowego wykorzystania dotacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do ksztalcenia specjalnego, zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych oraz akceptacjg nauczania indywidualnego,
kierowanie nieletnich do miodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz

miodziezowych osrodkéw socjoterapii,
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w) realizacja innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych szkét i placowek

X)

y)

oswiatowych,

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

prowadzenie spraw dotyczgcych wyliczania poniesionych w poprzednim roku
wydatkdw na wynagrodzenia nauczycieli, w podziale na poszczegdlne stopnie
awansu zawodowego nauczycieli,

prowadzenie spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli (w tym emerytéw
i rencistbw nauczycieli) zatrudnionych w szkotach, dla ktérych organem

prowadzgcym jest powiat watbrzyski,

aa) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw Starosty dla uczniow

szkét ponadpodstawowych, za wyniki w nauce,

bb) pozyskiwanie i udzielanie dotacji celowej na wyposazanie szkét w podreczniki do

zajec¢ z zakresu danego jezyka obcego nowozytnego, materiaty edukacyjne do zajeé
z zakresu danego jezyka obcego nowozytnego lub materiaty ¢wiczeniowe.

W zakresie kultury:

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej
biblioteki publicznej,

W zakresie sportu:

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubéw sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszenia, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
nadzér nad dziatalnoscig uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow sportowych
dziatajgcych w formie stowarzyszenia, nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej,
realizacja zadan z zakresu przyznawania dorocznych nagréd i stypendiow
zawodnikom i trenerom za osiggniete wyniki sportowe.

W zakresie wspoétpracy z fundacjami oraz organizacjami pozarzagdowymi:
realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig fundacji majgcych siedzibe na terenie
powiatu watbrzyskiego,

wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen, oraz udziat w postepowaniu rejestrowym,

inicjowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami
prawnymi, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku

publicznego,
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f)

7

b)

8)

b)

c)

d)
e)

wspoétorganizacja konkursow na realizacje zadan powiatu przez organizacje
pozarzgdowe oraz realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje
zadan publicznych,

wspotpraca z Powiatowg Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

W zakresie zdrowia:

prowadzenie zadan zwigzanych z okresleniem rozktadu godzin pracy aptek
ogoélnodostepnych na terenie powiatu watbrzyskiego,

prowadzenie zadan zwigzanych z informowaniem o realizacji programoéw
zdrowotnych na terenie powiatu watbrzyskiego.

W zakresie dzialalnosci promocyjnej:

organizacja na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu upamietnienia walki

o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i okresu powojennego.

organizowanie [ prowadzenie powiatowych programow, konkurséw
i plebiscytow,
prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem powiatu w  rankingach

i turniejach,

promocja oferty inwestycyjnej Powiatu,

prezentowanie dorobku i waloréw powiatu na wystawach, gietdach, konkursach,
akcjach, na targach i innych,

wspotpraca w organizowaniu imprez powiatowych i lokalnych,

koordynowanie wspétpracy powiatu z zagranica,

prowadzenie strony internetowej Starostwa i ziemi watbrzyskiej, facebooka,
koordynacja prac w zakresie ustalania kalendarza powiatowych imprez kulturalnych.
W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

inicjiowanie i koordynowanie wspotpracy komodrek organizacyjnych Starostwa
i powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych ze zrodet zewnetrznych, i programéw Unii Europejskiej oraz zrédet
zewnetrznych krajowych, z ktorych mozna uzyskaé $rodki na realizacje zadan

wiasnych,

10) Inne zadania:

a)

Wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym i inne natozone przepisami prawa.

2.Wydziat Infrastruktury Powiatu i Ochrony Srodowiska — WIP,

1)

W zakresie inwestycji:
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a) planowanie i przygotowywanie inwestycji i remontow (zatozenia, uzgodnienia,
dokumentacja projektowa i wykonawcza - wspodtpraca na temat rozwigzan
projektowych, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz odbiér dokumentaciji),

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

C) wspoipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskéw do
instytucji zewnetrznych celem pozyskania dotac;ji,

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

e) przygotowywanie istotnych warunkéw zaméwienia oraz projektow uméw zwigzanych
z realizacjg inwestycji lub remontéw,

f) zapewnienie prawidtowego procesu przebiegu inwestycji lub remontow,

g) odbiér wykonanego zadania (nadzér nad przygotowaniem dokumentacji odbiorowej,
sprawdzenie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz sporzgdzanie sprawozdan
rzeczowo-finansowych z realizacji inwestycji).

2) W zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:

a) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
o tych planach organéw wtasciwych do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich,

c) petnienie funkcji inwestora,

d) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektdw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z drogg, z wyjatkiem
czesSci pasa drogowego, gdzie zlokalizowane sg wiaty przystankowe lub inne
urzgdzenia stuzgce do obstugi podroznych,

e) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronno$ci kraju,

f) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

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

h) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych i przepustéw oraz udostepnianie
ich na zgdanie uprawnionym organom,

i) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,
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y

y)

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich
ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu
drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
badanie wptywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
wykonywanie robét inwestycyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,
przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $srodowiska mogacym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drdg,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewdéw,
nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie
nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

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

zarzagdzanie i utrzymywanie kanatéow technologicznych i pobieranie opfat za ich
udostepnienie,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

koordynacja zimowego utrzymania drog, w tym kontrola i odbiér ustug swiadczonych
przez wytonionych wykonawcdw oraz kontrola realizacji porozumien zawartych
z innymi zarzgdcami drég w zakresie zimowego utrzymania drog,

nadzér nad pojazdami bedgcymi na stanie Wydziatu, rozliczanie paliwa przeglady
techniczne pojazdow,

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

wyrazanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze powiatowej
w odlegtosci mniejszej niz 8 m od zewnetrznej krawedzi jezdni w terenie zabudowy
i w odlegto$ci mniejszej niz 20 m od zewnetrznej krawedzi jezdni poza terenem
zabudowy,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie ustalenia zasad
korzystania przez operatora lub przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub

dworcow, ktorych wiascicielem lub zarzgdzajgcym jest Powiat Watbrzyski,
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aa) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie wysokosci optat za

3)

d)
e)

f)

0)

korzystanie przez operatora i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub
dworcow, ktorych wiascicielem lub zarzgdzajacym jest Powiat Watbrzyski.

W zakresie ochrony srodowiska:

sprawowanie i przeprowadzanie kontroli dotyczgcych przestrzegania i stosowania
przepisdow ustawy o ochronie srodowiska i przepiséw szczegdlnych objetych
wiasciwoscig starosty,

wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie
gazéw lub pytéw do powietrza,

okreslanie decyzjg wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych
eksploatacji instalaciji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolen,

nakfadanie w drodze decyzji obowigzku na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia, prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisiji,

naktadanie, w drodze decyzji, obowigzku ograniczenia oddziatywania na srodowisko
na podmiot negatywnie na nie oddziatujacy,

zobowigzywanie w drodze decyzji do przedktadania przeglagdéw ekologicznych,
wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu do srodowiska,

przygotowanie projektow uchwat w sprawach tworzenia obszaréw ograniczonego
uzytkowania,

prowadzenie i przekazywanie wykazu historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi oraz wykonywanie w zwigzku z nimi okresowych badan jakosci gleby i ziemi,
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnych wykazow danych o dokumentach z zakresu ochrony srodowiska,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wptywow i wydatkéw zwigzanych

z gromadzeniem srodkéw z optat i kar za korzystanie ze srodowiska,

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

skfadanie raportu do Krajowej bazy o emisji gazéw cieplarnianych i innych substanciji,

p)przygotowywanie sprawozdan z optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

4)

a)

W zakresie gospodarki wodnej:
stwierdzanie w drodze decyzji przejécia do zasobu gruntéw pokrytych $rodlgdowymi
wodami  ptyngcymi  oraz ich  wykreSlenie z  zasobu, stwierdzanie

w drodze decyzji przejscia do zasobu nieruchomosci gruntéw zabudowanych
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f)
9)
h)

)

urzadzeniami wodnymi znajdujgcych sie poza linig brzegu oraz urzgdzen wodnych
stanowigcych witasnosé Skarbu Panstwa lub ich czesci oraz ich wykreslenie z tego
zasobu,

opiniowanie powotania i odwotania kierownika nadzoru wodnego,

stwierdzenie ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzadu gruntéw pokrytych wodami
morza terytorialnego oraz morskich wéd wewnetrznych urzedom morskim,
zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodnej,

ustalanie w drodze decyzji wysokosci i rodzaju swiadczen, jakie powinny ponosi¢ na
rzecz spotki wodnej osoby fizyczne lub prawne niebedgce czionkami spdétki wodnej
oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktére odnoszg
korzysci z urzgdzen spotki wodnej lub przyczyniajg sie do zanieczyszczenia wody, dla
ktérej ochrony spotka wodna zostata utworzona,

nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci spotki wodne;,

rozwigzywanie w drodze decyzji spotki wodnej i wyznaczanie jej likwidatora,
wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spétki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej,

ustalanie w drodze decyzji wysokosci odszkodowania, jezeli szkoda wystgpita na
skutek wejscia w zycie aktéw prawa miejscowego wydanych na podstawie art. 31 ust.
2, art. 135 ust. 1 pkt 2 i ust. 2, art. 141 ust. 1 i 4, art. 327 ust. 4 i 6 lub art. 382 ust. 7
Prawa Wodnego,

potwierdzanie w drodze decyzji wygasniecia trwatego zarzadu wod, gruntéw
pokrytych wodami oraz pozostatych nieruchomosci, ustanowionego na rzecz
regionalnych zarzgdéw gospodarki wodnej oraz marszatkéw wojewodztw lub
jednostek organizacyjnych samorzgdu wojewddztwa wykonujgcych zadania.

W zakresie rybactwa srédlagdowego:

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

rejestracja sprzetu ptywajacego,

powotywanie i odwotywanie komendanta Spotecznej Strazy Rybackiej,

wydawanie odznak i legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej.

W zakresie gospodarki odpadami:

wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwoleh na wytwarzanie odpaddéw (ustawa
Prawo ochrony $rodowiska),

wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow,

wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,

wezwanie do niezwlocznego zaniechania naruszen oraz cofnigcie w drodze decyz;ji
dziatalnosci objetej w/w zezwoleniami, niezgodnej z przepisami ustawy lub wydanymi

decyzjami,
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d)
9)

a)

wydawanie decyzji w zakresie gospodarowania odpadami z wypadkow,

opiniowanie projektéw wojewddzkich planéw gospodarki odpadami.

W zakresie gospodarki odpadami wydobywczymi:

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw wydobywczych pozyskiwanych
z obiektow unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych,

zatwierdzanie programéw gospodarowania odpadami wydobywczymi.

W zakresie ochrony przyrody:

wydawanie  zezwolen na usuwanie drzew Ilub krzewdw rosnacych
na nieruchomosciach stanowigcych wtasno$¢ gminy,

przygotowywanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewow, utrudniajgcych widocznos¢
sygnatéw i pociggdw oraz eksploatacje urzadzen kolejowych na wniosek zarzgdu
kolei,

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zwierzat nalezgcych
do gatunkow, ktérych posiadanie podlega ograniczeniom,

prowadzenie spraw w zwigzku z usuwaniem ztoméw lub wywrotow.

W zakresie handlu uprawnieniami do emisji:

przygotowywanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych dla instalacji objetych

systemem handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych.

10) W zakresie gospodarki lesnej:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wlasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

przygotowywanie decyzji dla witascicieli lasobw w sprawach naktadania na nich
obowigzkéw dotyczacych zabiegéw profilaktycznych i ochronnych przed pozarami,
organizmami szkodliwymi jak rowniez zwigzanymi z zabiegami hodowlanymi,
przygotowywanie decyzji o0 przyznaniu srodkbw na pokrycie kosztéw
zagospodarowania i ochrony zwigzanych z odnowieniem i przebudowg drzewostanu,
przygotowywanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny,

ocena stanu lasu i wyznaczanie drzew do wycinki,

cechowanie i legalizacja pozyskanego drewna,

przygotowywanie decyzji naktadajgcych zadania na wiascicieli laséw na podstawie
inwentaryzacji stanu laséw,

przygotowywanie zlecania sporzgdzenia uproszczonego planu urzgdzenia lasu
i inwentaryzacji stanu lasu,

dokonywanie oceny udatnosci upraw zalesionych gruntéw rolnych,
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j) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ekwiwalentow za prowadzenie upraw
lesnych.

11) W zakresie gospodarki towieckiej:

1) wydawanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny,

2) wydawanie decyzji o odtowie, odtowie wraz z usmiercaniem lub odstrzale
redukcyjnym zwierzyny,

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

4) wydzierzawianie obwodéw towieckich i naliczanie czynszéw dzierzawnych,

5) przygotowywanie wnioskdw oraz realizacja decyzji administracyjnych na usuwanie
drzew i zwigzanych z tym ewentualnych nasadzen w pasie drogi, dla ktorej zarzadca
jest Zarzad Powiatu.

12) Inne zadania:

1) opracowywanie strategii oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych,

2) biezgce monitorowanie realizacji strategii, wieloletnich plandéw inwestycyjnych oraz

przedktadanie sprawozdan z ich realizaciji.

3.Wydzial Administracji Architektoniczno - Budowlanej i Gospodarki

Nieruchomosciami - ZAB

1) W zakresie administracji architektoniczno — budowlanej:

a) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na rozpoczecie i prowadzenie
budowy lub wykonywanie robd6t budowlanych (innych niz budowa obiektu
budowlanego),

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem zamiaru budowy lub wykonania
robot budowlanych,

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

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

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen zamierzonej zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o samodzielnosci lokali
z ustawy o wtasnosci lokali,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z odstepstwami od przepiséw techniczno-

budowlanych,
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)

k)

y

opiniowanie projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego min
i wojewodztwa,

opiniowanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego lub decyzji
o warunkach zabudowy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej zgodnie z zapisami ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbudowa, remontami lub rozbiérkami obiektéw
budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu,
rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
prowadzenie rejestrow wnioskéw o pozwoleniu na budowe, decyzji o pozwoleniu na
budowe,

prowadzenie rejestracji dziennikéw budowy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg i wspotdziataniem z Powiatowym
Inspektorem Nadzoru Budowlanego

prowadzenie wszelkich meldunkoéw, sprawozdan w tym miedzy innymi dla
Wojewoddzkiego Urzedu Statystycznego (WUS), Gtownego Inspektora Nadzoru
Budowlanego (GINB),

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

2) W zakresie gospodarowania nieruchomosciami nierolnymi i nieleSnymi Skarbu

Panstwa i Powiatu:

a)

YV V V V V

b)

>

wytanianie, prowadzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomosci:
analizowanie zapisow operatu ewidencji gruntow i budynkow,
pozyskiwanie opinii wtasciwych organow,
ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci,
sporzadzenie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,
sktadanie do Sadu wnioskéw o zatozenie ksigg wieczystych lub aktualizacje wpiséw
w ksiegach wieczystych,
wspotpraca z organami, ktére na mocy odrebnych przepisow gospodarujg
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i Powiatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosciami, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych i wystepowanie z wnioskami
ujawnianie zapisow decyzji w ksiedze wieczystej i operacie ewidencji gruntéw oraz

ustalanie i aktualizowanie optat z tego tytutu,
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c)

d)

>

A\

e)

)
g)
h)

)

k)

)

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci, w tym
oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, jego rozwigzanie i wygaszanie
oraz przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, a takze
ustalanie i aktualizowanie optat z tego tytutu,
prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami (nabywanie, sprzedaz,
zamiana, zrzeczenia, darowizna, uzyczenie, dzierzawa, najem i inne prawa
zobowigzaniowe), w tym m.in.:
przygotowywanie projektow uchwat rady lub zarzadu,
przygotowywanie dokumentacji do uzyskania zgody Wojewody na dokonanie
czynnosci cywilno-prawnych,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia przetargu na
zbycie, najem i dzierzawe nieruchomosci,
przeprowadzanie przetargdw na zbycie, najem i dzierzawe nieruchomosci,
przygotowywanie projektow umow dzierzawy, najmu itp.,
przygotowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z przekazywaniem nieruchomosci na cele
szczegolne,
aktualizowanie bazy danych wtascicieli, zarzgdcéw i uzytkownikéw wieczystych,
prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci i ustaleniem
odszkodowania z tego tytutu,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci odszkodowania na mocy ustawy
z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegodlnych zasadach przygotowania i realizaciji
inwestycji w zakresie drég publicznych,
sporzgdzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki nieruchomosciami dla
Ministra  Skarbu Panstwa, = Wojewody, Marszatka  Wojewddztwa  oraz
przygotowywanie materiatdbw planistycznych do projektow budzetu powiatu i Skarbu
Panstwa,

realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

3) W zakresie gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi i leSnymi:

a)
b)
c)

d)

regulowanie wtasnosci osadniczych gospodarstw rolnych,

przyznawanie prawa wiasnosci dziatki gruntu bedacej w dozywotnim uzytkowaniu,
przeniesienie prawa wiasnosci dziatki gruntu, na ktérej posadowione sg zabudowania
stanowigce odrebng wtasnos¢ od gruntu,

przekazywanie nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa do Krajowego Osrodka

Wsparcia Rolnictwa,
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f)
)

h)

)
K)

przekazywanie w zarzad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego ,Lasy Panhstwowe”
gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych pod zalesienie,

wydawanie zezwolen na wylgczenie gruntéw rolnych z produkgiji,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych
zdegradowanych,

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

wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia trwatego zarzadu na rzecz Generalnej
Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad dla nieruchomosci przeznaczonych na drogi
krajowe, stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa, zarzgdzane przez Panstwowe
Gospodarstwo lesne Lasy Panstwowe,

wydawanie decyzji w sprawach scalania lub wymiany gruntéw,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

4) Inne zadania

a)

b)
c)

d)

ustanawianie stuzebnosci przesytu, przejazdu i przechodu, w tym przygotowanie
dokumentac;ji (operat szacunkowy, protokét rokowan) do zawarcia umowy notarialnej,
wydawanie zgdd na dysponowanie nieruchomoscig w celach inwestycyjnych,
prowadzenie wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa i przekazywanie go wojewodzie
oraz do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

gospodarowanie innym niz grunty pokryte srodlgdowymi wodami ptyngcymi, wodami
morza terytorialnego oraz morskimi wodami wewnetrznymi mieniem zwigzanym
z gospodarkg wodng stanowigcym wiasnos¢ Skarbu Panstwa

prawo wnioskowania o zbycie gruntdw pod Srodlgdowymi wodami stajgcymi
stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa oraz powotywanie komisji przetargowej

w tym celu.

4 Wydziat Komunikacji i Transportu - ZK

Realizuje zadania w zakresie:

1)

a)

b)

Rejestracji i ewidencji pojazdow:

Prowadzenia postepowan i wydawanie decyzji w zakresie rejestracji pojazdow,
czasowej rejestracji pojazddéw, profesjonalnej rejestracji pojazdow oraz
wyrejestrowania pojazdéw na state lub czasowo,

Wydawania dokumentéw stwierdzajgcych dopuszczenie pojazdu do ruchu,
Prowadzenia ewidencji zarejestrowanych pojazdow, aktualizacji i wprowadzania
zmian dotyczacych wiascicieli, parametréw technicznych oraz cech identyfikaciji

pojazdu,
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d)

f)

9)

2)

b)

C)

3)

b)

f)

9)

h)

Wydawania decyzji o naktadaniu kar pienieznych za naruszenie przepisow
o profesjonalnej rejestracji oraz obowigzku rejestracji pojazdu sprowadzenie
z terytorium panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub obowigzku zawiadomienia
0 nabyciu lub zbyciu pojazdu zarejestrowanego na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

Naliczania optaty bedgcej warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku
udokumentowanej trwatej i zupetnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie prawa
wilasnosci,

Przekazywanie danych o ktérych mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym
do Centralnej Ewidenciji Pojazdow (CEP),

Udostepniania danych z akt pojazdéw na wniosek podmiotéw uprawnionych,
Sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i diagnostami
w zakresie:

Prowadzenia rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
Przeprowadzenia kontroli dziatalnosci stacji kontroli pojazdéw,

Wydawania i cofania uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych
pojazdow,

W zakresie prawa jazdy:

Wydawania dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami
w ruchu krajowym i miedzynarodowym,

Prowadzenia postepowan zwigzanych z korzystaniem z uprawnien do kierowania
pojazdami i wydawania decyzji w sprawach wydawania, cofania, zatrzymywania
i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami,

Prowadzenia postepowan majgcych na celu stwierdzenia istnienia lub braku
przeciwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami i wydawanie decyzji
w sprawach skierowania na badania lekarskie i badania psychologiczne,
Prowadzenia postepowan w sprawach skierowania na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji do kierowania pojazdami i wydawanie decyzji w tym zakresie,
Przyjmowanie informacji o zatrzymaniu prawa jazdy przez policje, prokurature oraz
sad,

Dokonywania wpiséw w prawie jazdy potwierdzajgcych odbycie kwalifikacji wstepnej,
wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajgcej przyspieszonej albo szkolenia okresowego,

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania, przedtuzania oraz rozszerzania
zakresu zezwoleh na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym,

Wydawania decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny,
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5)
a)

b)

d)

f)

9)

Przyjmowania i weryfikacji dokumentow kandydatéw na kierowcow oraz wydawanie
profili kandydata na kierowce (PKK),

Przekazywanie danych o ktérych mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym
do Centralnej Ewidenciji Kierowcow (CEK),

Udostepnianie danych z akt kierowcow i os6b bez uprawnien na wniosek podmiotéw
uprawnionych.

W zakresie sprawowania nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow, w tym:
Prowadzenia rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,
Przeprowadzania kontroli dziatalnosci osrodkdéw szkolenia kierowcow,

Prowadzenia ewidencji instruktoréw i wyktadowcéw oraz dokonywania wpisow
i skreslen w ewidencji.

W zakresie transportu:

Udzielania, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub cofniecia zezwolen
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0sob i rzeczy,

kontrola przedsiebiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
i przewozow na potrzeby wtasne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licenciji,
zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, zaswiadczenia,
zezwolenia na wykonywanie przewozéw o0sOb oraz wezwanie przedsiebiorcy
do usuniecia stwierdzonych uchybien,

wyrazanie zgody i okreSlenie warunkéw ograniczania obowigzku przewozu przez
przewoznika, naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego, gdy jest to niezbedne z uwagi na obronnos¢ Iub
bezpieczenstwo panstwa w wypadku kleski Zzywiotowej, okreslanie przepiséw
porzadkowych zwigzanych z przewozem o0so6b i bagazéw poszczegolnymi srodkami
transportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg powiatowego publicznego transportu
zbiorowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem zasad korzystania przez operatora
lub przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw, ktérych wtascicielem
lub zarzgdzajgcym jest Powiat Watbrzyski,

przygotowywanie uméw okreslajgcych wysokos¢ optat za korzystanie przez operatora
i przewoznika z przystankow komunikacyjnych lub dworcéw, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest Powiat Watbrzyski,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowg udzielenia, zmiany lub
cofniecia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b samochodem osobowym, pojazdem samochodowym przeznaczonym

konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb tgcznie z kierowca lub
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licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem Ilub cofnieciem zaswiadczenia
na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

i) wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z przeniesieniem uprawnien z zezwolenia
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego badz licencji na podstawie
przepisdw o zarzadzie sukcesyjnym przedsiebiorstwa osoby fizyczne;,

i) wydawanie decyzji stwierdzajgcych utrate dobrej reputacji albo stwierdzajaca,
ze dobra reputacja pozostaje nienaruszona,

k) przekazywanie danych do KREPTD (Krajowy Rejestr Elektroniczny Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego) odpowiednio do kompetencji wynikajgcych z ustawy
o0 transporcie drogowym.

6) W zakresie usuwania pojazdéw z drég:

a) przyjmowanie zawiadomien od jednostek prowadzgcych parking strzezony

0 nieodebraniu pojazdu z parkingu w terminie 3 miesiecy od dnia jego usuniecia
oraz wzywanie wiasciciela pojazdu do jego odebrania z powiadomieniem

o skutkach jego nieodebrania,

b) przygotowywanie do sgdu wniosku o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz powiatu
w przypadku, gdy prawidtowo powiadomiony witasciciel lub osoba uprawniona nie

odebrata pojazdu w terminie 3 miesiecy od dnia jego usuniecia,

c) wykonywanie orzeczen sgadu o przepadku pojazdu na rzecz powiatu w trybie
i na zasadach przewidzianych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym

w administraciji,

d) wydawanie decyzji ustalajgcej koszty zwigzane z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu powstate od momentu wydania
dyspozycji do jego usuniecia do zakonczenia postepowania z ustaleniem terminu

ptatnosci,

e) przygotowanie projektu uchwaty rady powiatu w sprawie opfat i kosztéw usuwania

i przechowywania pojazdéw,

f) przygotowanie dokumentéw powierzenia prowadzenia parkingu strzezonego
i usuwania pojazdow w imieniu powiatu zgodnie z przepisami o zamodwieniach
publicznych,

g) wspotpraca z podmiotami usuwajgcymi pojazdy i prowadzgcymi parking strzezony
w imieniu powiatu w zakresie uregulowanym umowami,

h) wykonywanie innych zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdow.
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5.Wydziat Finansowy - KF

1. W zakresie obstugi budzetu powiatu:

1) planowanie i opracowywanie projektu uchwaty budzetowej Powiatu,

2) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej
Powiatu,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz
w wieloletniej prognozie finansowej w ciggu roku budzetowego,

4) nadzorowanie realizacji budzetu i sprawozdawczosci budzetowej,

5) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Powiatu za okres
pierwszego poirocza danego roku, informacji o ksztattowaniu sie wieloletnigj
prognozy finansowej zgodnie z zakresem i formg okreslong przez Rade Powiatu
i przedkitadanie ich Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Radzie Powiatu wraz
z Uchwatg Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego,

6) sporzadzanie sprawozdania rocznego z  wykonania budzetu Powiatu,
w szczegdétowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej wraz z czeScig
objasniajgca i przedktadanie ich Radzie Powiatu Watbrzyskiego i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej wraz z Uchwatg Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego,

7) przekazywanie dochodow zwigzanych z realizacjg zadan zleconych na rachunek
dysponenta,

8) prowadzenie ewidencji zadtuzenia z tytutu zaciggnietych kredytéw bankowych, oraz
dokonywanie sptat rat kapitatowych wraz z odsetkami.

9) wspodtpraca z bankiem w zakresie obstugi bankowej Powiatu, obstugi lokat i kredytow,

10) obstuga finansowa jednostek budzetowych Powiatu w celu zapewnienia biezacej
dziatalnosci jednostek,

11) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z planem kont dla budzetu
Powiatu, sporzgdzania zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,

12) sprawdzanie i ksiegowanie dowoddéw objetych wyciggami z rachunkéw bankowych
organu w tym dotyczgcych projektow dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych,

13) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

15) sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu Powiatu uwzgledniajgcych
kwote deficytu lub nadwyzki oraz o udzielonych umorzeniach niepodatkowych
naleznosci budzetowych w celu podania jej do publicznej wiadomosci,

16) sporzadzanie rocznych informacji dotyczgcych wykonania budzetu Powiatu
uwzgledniajgcych kwote nadwyzki lub deficytu, zobowigzan wymagalnych, dotacji

otrzymanych z budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz kwoty dotacji
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udzielonych innym jednostkom samorzadu terytorialnego, wykaz udzielonych
poreczen i gwarancji, wykaz oséb prawnych, fizycznych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzeh Ilub roziozono spftate na raty w kwocie
przewyzszajgcej tgcznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
i przyczyn umorzenia oraz ktérym udzielono pomocy publicznej w celu podania ich do
publicznej wiadomosci,

17) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz bankami i innymi

instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Finansowy.

2. W zakresie obstugi finansowej Starostwa:

1) opracowanie planu finansowego Starostwa oraz dokonywanie zmian w ciggu roku,

2) kasowe wykonanie dochodéw budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym budzetem
Powiatu,

3) prowadzenie kont analitycznych i syntetycznych, zgodnie z planem kont,

4) sprawdzanie otrzymanych dziennych wyciggdbw bankowych oraz ich
rozksiegowanie na odpowiednie konta i klasyfikacje budzetowa,

5) przekazywanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek podstawowy
Powiatu,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej naleznosci na podstawie
sporzadzanych i przedkladanych przez komorki organizacyjne Starostwa
dokumentéw ksiegowych,

7) wyjasnianie powstatych nadptat oraz dokonywanie ich zwrotéw,

8) terminowe wysytanie wezwan do zaptaty i upomnien, oraz wspétpraca z Radcg
Prawnym w zakresie kierowania spraw na droge postepowania sgdowego,

9) realizowanie zadan w zakresie windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych, w tym:

a) wysytanie wezwan do dtuznikdw o dobrowolne spetnienie Swiadczenia orzeczonego
wyrokiem lub nakazem zapfaty,

b) biezgce monitorowanie spraw windykacyjnych,

c) wpisywanie dtuznikbw do systemu Krajowego Rejestru Diugéw, Biura Informaciji
Gospodarczych S. A,

10) wystawianie o$wiadczen o wykresleniu hipoteki, po dokonaniu sptaty zadtuzenia za
wykupione lokale lub grunty,

11) sporzgdzanie = sprawozdan  jednostkowych  budzetowych i  finansowych
z obowigzujgcymi przepisami oraz na podstawie prowadzonej ewidenciji ksiegowej,

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami,
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13) sporzgdzanie i parafowanie sprawozdawczosci budzetowej oraz bilansu, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami oraz na podstawie ewidencji ksiegowej,

14) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw na koniec kazdego roku,

15) sporzadzanie kwartalnej informacji o udzielonych umorzeniach niepodatkowych
naleznosci budzetowych, o ktérych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych,

16) prowadzenie rozliczeh z tytulu podatku od towardw i ustug w zakresie sprzedazy
ewidencjonowanej w Wydziale Finansowym,

17) prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci
cywilnoprawnych, w stosunku do ktérych Wydziat Finansowy prowadzi ewidencje
analityczng, z uwzglednieniem przepisdw o pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw
oraz przygotowywanie Uchwat Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego w sprawie udzielania
ulg lub umorzenia naleznosci,

18) przekazywania dochoddéw z tytulu zadan zleconych na podstawowy rachunek
Powiatu,

19) naliczanie odsetek za zwtoke od nieterminowych wpfat,

20) dokonywania wpiséw hipotek przymusowych,

21) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien i tytutdow wykonawczych,

22) realizowanie wydatkow Starostwa/Powiatu, w szczegodlnosci kontroli formalno -
rachunkowej dowodow ksiegowych uprzednio sprawdzonych i opisanych przez
komorki organizacyjne,

23) prowadzenie i rozliczanie operacji z tytutu: wypfaty zaliczek, delegacji krajowych
i zagranicznych,

24) przekazywanie planowanych kwot dotacji do jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotdow zgodnie =z zatwierdzonym budzetem oraz zawartymi umowami
i porozumieniami,

25) ewidencjonowanie przyjetych i wydanych depozytéw w "Rejestrze depozytéw",

26) ewidencjonowanie operacji zwigzanych z wypfatg wynagrodzen osobowych
i bezosobowych oraz pochodnych od wynagrodzen,

27) prowadzenie rozliczehn z instytucja zarzgadzajgcg pracowniczymi planami
kapitatowymi (PPK) z tytulu rozliczenia wptat do PPK pracodawcy (podmiotu
zatrudniajgcego) i pracownikow (uczestnikéw PPK),

28) ewidencjonowanie analitycznego i syntetycznego aktywéw i pasywow, w tym
ewidencjonowania:

a) wydatkéw realizowanych w ramach programoéw dofinansowanych ze sSrodkow
zewnetrznych,

b) rozrachunkow,

C) zaangazowania wydatkéw,
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d) operacji zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Powiatu Watbrzyskiego,

e) operacji dotyczagcych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Wspdélnego Funduszu Mieszkaniowego

30) sporzgdzanie fgcznych zestawien obrotéw i sald,

31) sporzadzanie jednostkowego bilansu w zakresie ksiegowosci Starostwa
Powiatowego,

32) sporzgdzania sprawozdan w szczegoélnosci: Rb-28s, Rb-27s, RB-N, Rb-Z,

33) inwentaryzowanie standw sktadnikéw aktywéw i pasywow wynikajgcych z ksigg
rachunkowych prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji,

34) sporzgdzanie wnioskéw do banku o wydanie oraz ewidencji kart ptatniczych
wydanych pracownikom Starostwa Powiatowego,

35) przyjmowanie od oferentéw przystepujacych do przetargow wadiéw wnoszonych w
poreczeniach lub gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych,

36) dokonywanie zwrotu wadidw, zaliczek i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy
zgodnie z dyspozycjami komdrek organizacyjnych,

37) ewidencjonowanie analityczne i syntetyczne aktywow i pasywow Starostwa, w tym
ewidencjonowania:

a) naktadow i efektow inwestycyjnych,

b) s$rodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, oraz wartosci niematerialnych i
prawnych Starostwa,

c) wydatkdow realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej dotyczgcych zadan inwestycyjnych,

d) rozrachunkow,

e) operacji dotyczgcych rachunku sum depozytowych,

38) ewidencjonowanie analityczne i syntetyczne sktadnikow majgtku Powiatu (Srodkéw
trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz doébr kultury), w tym dtugoterminowych aktywéw
finansowych,

39) prowadzenie ewidencji pozabilansowej:

a) srodkow trwatych przekazanych w trwaty zarzad,

b) srodkow trwatych w uzywaniu,

c) majatku w likwidacji,

d) srodkow trwatych Skarbu Panstwa,

40) opracowywanie informacji o stanie mienia,

41) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku.
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42) prowadzenie Rejestru Uméw i Zleceh zakupowych celem ujecia zobowigzan
finansowych wynikajgcych z zawartych przez Powiat umow i udzielonych zlecen (w
ramach komérek organizacyjnych Starostwa),

43) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie procedur rozliczania VAT w Powiecie

44) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
rozliczania podatku VAT, w tym przy sporzadzaniu wnioskow o indywidualng
interpretacje w zakresie podatku VAT,

45) prowadzenie scentralizowanego rozliczania podatku VAT Powiatu wraz z jego
jednostkami organizacyjnymi,

46) biezgce zapoznawanie sie z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami w
zakresie podatku VAT,

47) prowadzenie rejestru zakupdw zwigzanego z odliczeniem podatku VAT bezposrednio
i rejestru zakupédw do odliczania podatku VAT tzw. strukturg i prewskaznikiem na
podstawie przepiséw podatkowych obowigzujgcych w tym zakresie,

48) prowadzenie rejestru sprzedazy,

49) sporzgdzanie zbiorczego rejestru zakupow i sprzedazy na podstawie rejestréw
czastkowych sporzgdzonych przez jednostki,

50) sporzadzanie i przedktadania do wiasciwego Urzedu Skarbowego stosownych
deklaracji oraz korekt w zakresie rozliczania podatku VAT,

51) ustalenie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzgdzenia dyspozyciji
zaptaty,

52) generowanie i przekazywanie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminie
okreslonym w ustawie w zakresie zadan realizowanych przez Powiat i na podstawie

rejestrow sprzedazy i zakupow Starostwa i jednostek organizacyjnych.

6.Wydzial Geodezji i Kartografii, w tym Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej - SGN

1. W zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw:

1) wprowadzanie zmian w operacie ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali w systemie
komputerowym wraz z przygotowaniem zawiadomien do wiasciwych podmiotéw
ewidencyjnych, organdw podatkowych i wydziatu ksigg wieczystych o dokonanych
Zmianach,

2) weryfikacja danych ewidencyjnych w zakresie zgodnosci tych danych z trescig
dokumentéw Zrédtowych oraz zgodno$ci treSci mapy ewidencyjnej ze stanem

faktycznym w terenie,
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3) modernizacja operatu ewidencji gruntow polegajaca na zatozeniu ewidenciji
budynkow
i lokali dla obszaréw wiejskich oraz pomiaru granic dziatek i weryfikacji uzytkdéw
w celu zatozenia i prowadzenia map ewidencji gruntéw w systemie numerycznym,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji i postanowien
dotyczgcych spraw zwigzanych z prowadzeniem operatu ewidencji gruntéw
i budynkow,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw z zakresu pracy Wydziatu, w tym
dotyczgce roszczen repatriacyjnych,

6) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

7) wydawanie decyzji administracyjnych naktadajgcych na wtasciciela nieruchomosci lub
podmiotu wtadajgcego gruntami obowigzek aktualizacji bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkdw,

8) egzekwowanie obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do
aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw w drodze wykonania
zastepczego,

9) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych aktualizacji lub odmowy
aktualizacji informaciji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw,

10) okresowa aktualizacja metadanych,

11) zapewnienie nieodptatnego, bezposredniego dostepu do baz danych ewidencji
gruntow
i budynkéw podmiotom uprawnionym ustawowo,

12) przeprowadzaniem powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywaniem

i prowadzeniem map taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.

2. W zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

— Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

2) przygotowywanie materiatdw geodezyjnych do zgtoszonej pracy geodezyjnej wraz
z nadawaniem im identyfikatorow materialtdbw zasobu, wydawanie informac;ji
o materiatach z zasobu i innych zgtoszonych pracach geodezyjnych wykonywanych
na obszarze objetym zgtoszeniem oraz Dokumentu Obliczenia Optaty,

3) pobieranie optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, udzielaniem informacji, udostepnianiem materiatdw z zasobu,

wykonywaniem map, wypiséw oraz wypiséw i wyrysow z operatu ewidencyjnego,
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4) wydawanie licencji na udostepnione na wniosek materiaty zasobu,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczgcego zakresu
udostepnionych materiatdw zasobu lub wysokosci naleznej optaty,

6) weryfikowanie oraz przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego
operatow technicznych przekazanych przez wykonawce prac, a takze ich rejestracja
i wigczanie do zasobu,

7) ewidencjonowanie operatéw technicznych wraz z nadawaniem im identyfikatoréw,

8) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie przyjecia do panstwowego zasobu
geodezyjnego i Kkartograficznego zbioréw danych Iub innych materiatdw
sporzgdzonych przez wykonawce prac geodezyjnych,

9) klauzulowanie dokumentéw wyjsciowych dla wykonawcy prac, bedacych wynikiem
prac geodezyjnych przyjetych do zasobu,

10) prowadzenie systemu teleinformatycznego do przechowywania, aktualizacji
i udostepniania danych z pahstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

11) prowadzenie w tym aktualizacja i udostepnianie danych baz danych EGIiB, GESUT,
RCN, BDOT500 i BDSOG,

12)tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan Kkartograficznych (mapy
ewidencyjne i mapy zasadnicze) w co najmniej jednej ze skal: 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000,

13) zaktadanie osnéw szczegodtowych,

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

15) udzielanie na wniosek informacji o materiatach znajdujgcych sie w zasobie,

16) realizacja wnioskow na wydanie zbioréw danych oraz dokumentéw z zasobu (wypisy,
wyrysy, wypisy i wyrysy, mapy ewidencyjne oraz mapy zasadnicze) od 0sob
fizycznych i prawnych;

17) prowadzenie ochrony znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

18) biezgca aktualizacja powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

19) zapewnienie dostepnosci i ciggtosci dziatania systemu odpowiedzialnego za
udostepnianie danych i ustug powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

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

21) przekazywanie okresowych kopii zabezpieczajgcych bazy danych Wojewddzkiemu
Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

22) planowanie potrzeb finansowych i nadzorowanie realizacji wydatkéw budzetowych na

zadania z zakresu geodezji i kartografii.
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3. W zakresie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
oraz geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowanie narad koordynacyjnych,

przyjmowanie projektow na narady koordynacyjne i rejestrowanie ich w systemie
teleinformatycznym,

zawiadamianie instytucji branzowych oraz zainteresowanych stron o tematach
uzgadnianych projektow,

sporzadzanie protokotow z narad koordynacyjnych i wydawanie ich odpiséw oraz
oklauzulowanie uzgodnionych projektéw,

wydawanie decyzji administracyjnych o wytgczeniu z geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu,

tworzenie i prowadzenie bazy GESUT.

4. W zakresie powiatyzacji drog:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

powiatyzacja drdg,

przygotowywanie w imieniu Zarzgdu Powiatu wnioskéw do Wojewody Dolnoslgskiego
o wydanie decyzji potwierdzajgcej nabycie z mocy prawa przez powiat prawa
wiasnosci nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa,

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

przygotowywanie wykazu nieruchomosci do podziatéw geodezyjnych celem regulacji
stanéw prawnych,

nadzér nad toczgcymi sie postepowaniami administracyjnymi przed Wojewodg
Dolnoslaskim lub wiasciwym ministrem,

zaktadanie i wprowadzanie zmian w ksiegach wieczystych,

ustalanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi powiatowe,

weryfikacja przebiegu drég powiatowych i dziatek wchodzacych w ich przebieg,

dokonywanie wizji lokalnej w terenie,

10) przygotowywanie planéw wydatkéw budzetowych zwigzanych z powiatyzacjg drog.

1)
2)
3)

7.Wydziat Obstugi i Spraw Obywatelskich - WOS

W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:
prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Starostwa,

koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
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4)
5)
6)
7

8)

9)

prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

prowadzenie rejestru ,Przyjaciel Powiatu”,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikédw na wolne stanowiska
urzednicze,

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

10)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowan

zawodowych, prac interwencyjnych,

11) wspétpraca z ZUS w sprawach pracowniczych,

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

dla pracownikow Starostwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,

14) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

a w szczegodlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

15) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek,

16) prowadzenie zbioru i rejestru delegacii.

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

8)

1)

2)

3)
4)

W zakresie obstugi administracyjnej Zarzadu i Starosty:

prowadzenie sekretariatu Zarzadu i Starosty,

obstuga posiedzen Zarzadu oraz narad, spotkan itp. Starosty,

prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,
prowadzenie rejestru uchwat zarzgdu oraz zarzadzen i dyspozycji starosty,
przedktadanie organom nadzoru uchwat zarzadu,

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych Zarzadu i Starosty,
prowadzenie centralnego rejestru umoéw, ktorej strong jest powiat lub starosta
dziatajgcy w imieniu Skarbu Panstwa.

koordynowanie spraw zwigzanych z pracg Starosty w organach Zwigzku Powiatéw
Polskich.

W zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa:

prowadzenie punktu kancelaryjnego oraz przyjmowanie i wysytanie przesytek,
informowanie klientéw o sprawach zatatwianych w urzedzie, wydawanie formularzy
whnioskéw, pomoc przy zatatwianiu spraw,

prowadzenie rejestru gidbwnego korespondencji,

rejestracja korespondencji przychodzgcej i wychodzacej w systemie tradycyjnym

wspomaganym systemem Intradok.
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4,

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

W zakresie skarg i wnioskéw, petycji oraz wnioskéw o dostep do informacji
publicznej:

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw, petycji oraz wnioskéw o dostep
do informacji publicznej,

nadzér nad terminowym rozpatrywaniem przez komorki merytoryczne skarg
i wnioskéw.

W zakresie spraw obywatelskich:

przygotowywanie zezwoleh na sprowadzanie zwtok lub szczgtkéw z obcego panstwa,
przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania dla celéw naukowych zwtok szkotom
wyzszym,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o kombatantach oraz wykonywanie zadan
dotyczacych pomocy repatriantom,

realizacja zadan zwigzanych z w postaci stwierdzania zgonu i jego przyczyny oraz
wystawienia karty zgonu osobom zmartym na terenie powiatu watbrzyskiego,

wykonywanie zadan zwigzanych z Kartg Polaka,

. W zakresie zaméwien publicznych:

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych,
prowadzenie postepowan bez zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych

(dalej Pzp), zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

prowadzenie sprawozdawczosci i analiz zwigzanych z tematykg zamoéwien
publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych Starostwa,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych
dokumentow zwigzanych z udzielaniem zaméwienh publicznych,

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

opracowywanie planu zaméwieh publicznych,

opisywanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem zamowien publicznych,

obstuga strony internetowej w zakresie zamowien publicznych.

. W zakresie informatyzacji:

organizacja i koordynacja dziatan z zakresu biezgcej eksploatacji sprzetu
informatycznego,

obstuga Starostwa w zakresie informatycznym poprzez zabezpieczanie
prawidtowosci  dziatania  sprzetu  komputerowego oraz infrastruktury

informatycznej,
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3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

zarzgdzanie pracg istniejgcej sieci komputerowe;j i jej rozbudowa oraz zapewnienie
ciggtosci pracy serwerdéw,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serweréw zainstalowanych

w Starostwie,

prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbioréw,
instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do
korzystania z zasobdw sieciowych,

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

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

przygotowywanie i obstuga wyboréw do rady w systemie teleinformatycznym,

10) prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej powiatu,

11) zamieszczanie na stronie podmiotowej BIP informacji przekazywanych przez komorki

merytoryczne,

12) zapewnienie  obstugi  administratora  sieci  teleinformatycznej  Starostwa,

a)
b)
c)
8.
1)
2)
3)

4)
5)

w szczegolnosci poprzez:

aktualizacje systemow teleinformatycznych,

biezgce wykonywanie kopii bezpieczenstwa sieci informatycznej,

nadzoér nad prawidtowoscig dziatania sieci informatyczne;.

Inne zadania:

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie kwarend archiwalnych i wystawianie zaswiadczen na ich podstawie,
publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej oswiadczen majgtkowych oséb
zobowigzanych do skfadania oswiadczen,

prowadzenie zbioru i rejestru upowaznien, petnomocnictw,

prowadzenie zbioru i rejestru delegaciji.

8.Rzecznik prasowy - AS

Do zadan Rzecznika prasowego nalezy:

1)

2)

zapewnienie obstugi medialnej Starostwa, w tym organizowanie kontaktow
Starosty(Zarzadu) z dziennikarzami — organizacja konferencji prasowych, wywiadéw,
spotkan, briefingow itp.,

kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa i powiatu w Srodkach masowego

przekazu,

38



3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

obstuga prasowa Starosty i komorek organizacyjnych Starostwa, redakcja materiatéw
prasowych,

Prowadzenie archiwum fotograficznego i prasowego,

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

prowadzenie monitoringu $rodkéw publicznego przekazu, w tym analiza tresci
dotyczacych dziatalnosci Starosty, Zarzadu, Rady, Starostwa oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych na bazie materiatow radiowych i telewizyjnych, a takze
reagowanie na krytyke prasowa,

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw informacyjnych o dziatalnosci
organow powiatu watbrzyskiego,

redagowanie oswiadczen, wystgpien, listow itp. Starosty i Zarzadu,

zapewnienie sprawnej organizacji spraw zwigzanych z codziennymi obowigzkami
Starosty, w tym biezgce opracowywanie tygodniowego rozktadu zaje¢ i wyjazdow

stuzbowych Starosty,

10) reprezentowanie Starosty i Starostwa podczas okolicznosciowych wydarzen,

11) planowanie i organizowanie spotkan oraz uroczystosci z udziatem wtadz Powiatu.

9. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1) Popularyzacja praw konsumentéw:

a)

b)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej osobom zgtaszajgcym sie
bezposrednio o porade lub informacje,

rozpowszechnianie elementéw wiedzy konsumenckiej w porozumieniu z placéwkami
oswiatowymi, organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na obszarze powiatu oraz

lokalnymi mediami.

2) Ochrona interesé6w konsumentéw:

a)

b)

c)
d)

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentow,
wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw, wstepowanie za ich zgodg do

toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,
wspotpraca z instytucjami i organizacjami ochrony intereséw konsumentow
sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentéw.

3)Inne zadania:

a)

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych,
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b)

przedstawianie rocznych sprawozdan z prac rzecznika konsumentow.

10. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - SN

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne we wspoipracy z administratorem systemu teleinformatycznego
oraz inspektorem bezpieczehstwa teleinformatycznego,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegodlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu
dokumentow,

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

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych,
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Starostwie albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg prawo dostepu do informacii
niejawnych, oraz oséb, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa

lub je cofnieto.

11.Stanowisko ds. zarzadzania ruchem na drogach — SD

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu na drogach powiatowych i gminnych,

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektdw organizacji ruchu
uwzgledniajgcych wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji
i bezpieczenstwa ruchu,

zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,

przekazywanie zatwierdzonych projektow do realizacji,

przechowywanie projektdw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji,
opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég publicznych (innych niz krajowe
i wojewddzkie) w sposdb szczegdlny przy organizacji zawodow sportowych, rajdéw,

wyscigow, zgromadzen i innych imprez oraz przejazdu kolejkg turystyczng,
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8) wprowadzanie ograniczen bgdz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia,

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

10) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji swietlnej oraz urzadzen bezpieczehstwa ruchu oraz ich
zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu,

11) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzagdzajgcymi ruchem, podmiotami zarzgdzajgcymi drogami wewnetrznymi,
zarzgdami drég i =zarzgdcami infrastruktury kolejowej, Policjg oraz innymi
jednostkami.

12) Powotywanie komisji w celu rozpatrzenia projektéw organizacji ruchu.

12.Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - SBH

1) wykonywanie zadan stuzby BHP,

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

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulamindéw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) planowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz
Starostwie,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkow przy pracy,

7) prowadzenie doradztwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) organizowanie szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) planowanie wydatkbw zwigzanych z obstugg zadan wynikajacych z realizacjg

obowigzkdéw na powierzonym stanowisku.

13. Stanowisko ds. PPOZ - PPOZ

1) prowadzenia spraw z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego w tym:

a) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynkéw Starostwa,
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b)

d)

przeprowadzania szkoleh w celu zaznajamiania wszystkich pracownikéw
Z przepisami przeciwpozarowymi (ppoz.) oraz oséb wykonujgcych zlecone prace
w pomieszczeniach obiektow Starostwa,

wykonywania czynnos$ci z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

przestrzegania wymagan z zakresu ochrony srodowiska dotyczacych emisiji

zanieczyszczen do powietrza,

14.Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego - SZK

1) W zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych

nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

d)

f)

)

h)

)

prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, gotowosci obronnej oraz planowania
mobilizacji,

planowanie i organizowanie akcji kurierskiej na terenie Powiatu, prowadzenie
i uzgadnianie dokumentacji oraz szkolenia w tym zakresie,

organizowanie pracy Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie
monitorowania, zapobiegania, reagowania oraz usuwania zagrozen, a takze petnienia
catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej
(gmin powiatu, sgsiednich powiatoéw, wojewody),

gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sit i Srodkow
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standéw nadzwyczajnych i w czasie wojny,
prowadzenie analizy sit i srodkow krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Powiatu,

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

organizowanie systemu fgcznosci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Powiatu,

opracowywanie powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, planu
ochrony zabytkdéw, planu dystrybucji stabilnego jodu, planu przygotowan podmiotéw
medycznych w zakresie realizacji spraw obronnych, planu operacyjnego ochrony
przed powodzig, planu operacyjnego funkcjonowania Starostwa oraz planu akcji
kurierskiej,

szacowanie strat powstatych w wyniku sytuacji kryzysowej oraz planowanie procesu

odbudowy,
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k) organizacja i koordynacja szkolen oraz ¢wiczeh w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

[) tworzenie i organizowanie warunkow dziatania dla Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

m) wspotpraca w zakresie bezpieczehstwa i porzadku publicznego z powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami,

n) merytoryczna i techniczna obstuga prac Powiatowej Komisji Bezpieczenhstwa
i Porzadku Publicznego,

0) prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego.

2) Inne zadania:

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

b) prowadzenie Punktu rzeczy znalezionych.

15.Geodeta Powiatowy - SG

Do zadan Geodety Powiatowego nalezy sprawowanie w imieniu Starosty
merytorycznego nadzoru nad biezgcym wykonywaniem zadan Wydzialu Geodezji
i Kartografi, w tym Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

16.Geolog Powiatowy - SGP

Do zadan Geologa Powiatowego nalezy:

1) zatwierdzanie projektow robdt geologicznych i dodatkdéw do projektow robét
geologicznych oraz dokumentacji geologicznych i dodatkbw do dokumentacji
geologicznej, dotyczgcych:

a) ztéz kopalin nieobjetych wtasnoscig gérniczg, poszukiwanych lub rozpoznawanych na
obszarze do 2 ha w celu wydobycia metodg odkrywkowag w ilosci do 20.000m* w roku
kalendarzowym i bez uzycia srodkow strzatowych,

b) uje¢ wod podziemnych, ktorych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczajg
50 m3/h,

c) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkow posadowienia obiektow budowlanych,
z wytgczeniem ponad wojewodzkich inwestycji liniowych,

d) odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajgcej 50 m®/h,

e) robdt geologicznych wykonywanych w celu wykorzystywania ciepta ziemi,

f) warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem
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9)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

przedsiewzie¢ moggcych negatywnie oddziatywa¢ na wody podziemne, w tym
powodowaé ich zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko, dla ktérych
obowigzek sporzadzenia raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na $rodowisko
moze by¢ wymagany, z wylgczeniem przedsiewzie¢ mogacych negatywnie
oddziatywaé na wody lecznicze oraz ponadwojewddzkich inwestycji liniowych.
udzielanie koncesji na wydobywanie ztéz kopalin nieobjetych wtasnoscig goérnicza,
poszukiwanych lub rozpoznawanych na obszarze do 2 ha, w celu wydobycia metodag
odkrywkowg w ilosci do 20 000 m® w roku kalendarzowym i bez uzycia $rodkéw
strzatowych,

udostepnianie informacji geologicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem przedsiebiorcéw z tytutu optaty
eksploatacyjnej oraz ewidencjg zasobow ztéz kopalin,

podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wykonywanie innych czynno$ci niezbednych do
przestrzegania i stosowania ustawy Prawo geologiczne i gérnicze,

kontrola i nadzér nad dziatalno$cig regulowang ustawg Prawo geologiczne i gérnicze,
opiniowanie studium warunkow i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, a takze uzgadnianie decyzji
o0 warunkach zabudowy Ilub inwestycji celu publicznego, w zakresie terenéw
zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych, udokumentowanych zt6z kopalin i wod
podziemnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z terenami zagrozonymi ruchami masowymi ziemi
oraz terenami, na ktérych te ruchy wystepuja,

prowadzenie archiwum geologicznego,

10) wspotpraca z jednostkami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz ochrony srodowiska w

tym z Panstwowym Instytutem Geologicznym, Urzedem Gorniczym, Dolnoslgskim

Urzedem Wojewoddzkim itp.

17. Biuro Rady — OBR

1)

2)

Obstuga administracyjna, organizacyjno — techniczna i merytoryczna rady, komisji
i klubow, w tym gromadzenie i przygotowywanie materiatdow niezbednych dla pracy
rady i poszczegolnych komisji;

Obstuga administracyjna przewodniczacego rady oraz wykonywanie wyznaczonych
przez niego zadan organizacyjnych, prawnych oraz innych zadan zwigzanych

z funkcjonowaniem rady, komisji i radnych;
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3) Obstuga organizacyjna przyje¢ interesantéw w sprawach dotyczgcych dziatalnosci
rady;

4) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio (w tym jednostki
podlegte);

5) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow przekazanych do zatatwienia wg. wlasciwosci;

6) Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych;

7) Prowadzenie rejestru uchwat rady;

8) Prowadzenie zbioru: projektow uchwat rady, protokotéw sesji i posiedzen komisiji,
skarg, wnioskéw i interpelacii;

9) Przekazywanie dokumentéw komérkom organizacyjnym zobowigzanym do ich
realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem;

10) Przekazywanie uchwat rady organom, a w uzasadnionych przypadkach
przekazywanie uchwat do Wojewddzkiego Dziennika Urzedowego;

11) Pomoc w organizacji komisji rewizyjnej;

12) Prowadzenie rejestru ,Zastuzony dla Powiatu Watbrzyskiego”;

13) Naliczanie diet dla radnych;

14) Prowadzenie zbioru odwiadczen majgtkowych radnych.

18. Stanowisko ds. kontroli i audytu wewnetrznego — KW

1) Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej
i audytu nalezy og6t dziatan kontrolnych, podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie tez do kontroli i planéw kontroli,

b) sporzadzanie protokotdéw pokontrolnych,

c) przygotowywanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich wykonania,

d) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji planéw kontroli,

e) prowadzenie kontroli w  zakresie  funkcjonowania  kontroli  zarzgdczej
w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych Powiatu w obszarze wskazanym przez
Staroste lub Zarzad,

f) kontrolowanie przestrzegania realizacji celdw i zadah przyjetych przez Starostwo
i jednostki organizacyjne Powiatu pod katem zgodnosci ich dziatania z prawem,
efektywnoscig, oszczednoscig i terminowoscia,

g) kontrola prawidtowosci przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotaciji
przyznawanych na realizacje zadan Powiatu dla jednostek sektora finanséw

publicznych i podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
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h)

)
k)

2)

koordynacja planowanych dziatann kontroli we wspotpracy z zewnetrznymi
instytucjami kontroli,

szczegolowy zakres i tryb dziatania Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej
okresla ,,Regulamin kontroli wewnetrznej",

udziat na polecenie Starosty w doraznych zespotach kontrolnych.

przygotowywanie planu audytu i sprawozdania z planu audytu;

przeprowadzanie audytu w Starostwie Powiatowym i jednostkach podlegtych
Powiatowi.

Stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej ma na celu rowniez wspieranie Starosty
w wykonywaniu jego funkcji kontrolnej dotyczgcej kontroli zarzadczej w Starostwie,

jak i w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

19.Inspektor Ochrony Danych - IOD

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/96/WE (dalej: rozporzgdzenie RODO), oraz innych przepiséw unijnych,
monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw unijnych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, prowadzenie dziatan zwiekszajgcych
Swiadomos¢, w tym szkolen dla osdb uczestniczacych w operacjach przetwarzania,
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz konsultacjami,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia RODO,
prowadzenie rejestru czynnos$ci/kategorii czynnosci  przetwarzania danych

osobowych.

20.Petnomocnik ds. przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi - SDM

1)

prowadzenie dziatan majgcych na celu podniesienie $wiadomosci na temat

zjawiska dyskryminacji i mobbingu,
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2) prowadzenie postepowan dotyczgcych zgtaszanych skarg, w tym powotywanie
komisiji,
3) podejmowanie dziatan prewencyjnych,

4) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci komisiji.

ROZDZIAL X
Formy podejmowania rozstrzygnieé¢ w Starostwie

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

2. Zarzadzenia Starosty wydawane sg w zwigzku z biezgcymi sprawami Starostwa,
zastrzezonymi do kompetenc;ji Starosty,
3. Dyspozycje Starosty wydawane sg w sprawach o charakterze instrukcyjnym

regulujgcym tok pracy Starostwa.
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