REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne
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Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego wddieh zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla organizagj i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego widgich zwanego

dalej ,Starostwem”, a w szczegOkod zasady kierowania Starostwem, struktur

organizacyjn, zasady podpisywania pism, zasady wydawania upuefa oraz zakresy

spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne @&iava.

§2

Starostwo dziata na podstawie r@sfjacych aktow prawnych:

1.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samadede powiatowym ( t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
p0z.1592 z pin. zmianami).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. 0 wprowadzeniu tapsiowego podziatu terytorialnego
panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 96, poz.603 zzpozmianami).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o weju w zycie ustawy o0 samogdzie powiatowym,
ustawy o0 samormizie wojewddztwa oraz ustawy o administracji adawej

w wojewoddztwie (Dz. U. z 1998 r. Nr 99, poz.631).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorygdtaw okrélajacych kompetencije
organdw administracji publicznej — w zwku 2z reform ustrojows paistwa
(Dz. U. 21998 r. Nr 106, poz.668 zzmd zmianami).

Ustawy z dnia 13 palziernika 1998r. Przepisy wprowadyasg ustawy reformgge
administrag} publiczry (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, p0z.872 zzpd zmianami).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pablych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
p0z.1240 z pin. zmianami).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach@zdowych (Dz. U. z 2008 r.

Nr 223, poz.1458 z g. zmianami).

Statutu powiatu.

Niniejszego regulaminu.
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1. Starostwo jest jednostkorganizacyjn przy pomocy, ktérej Zawd i Starosta
wykonuja zadania powiatu.
2. W celu usprawnienia dziatania Starostwa i popgai& poziomu obstugi
mieszkacow tworzy sg:
a) w Strawczynie Fii Starostwa, obejmaga swoim zasigiem gminy Strawczyn
I Lopuszno,
b) w Bodzentynie Fii Starostwa, obejmaga swoim zasjgiem miasto i gmia
Bodzentyn,
¢) w Chmielniku Filg Starostwa, obejmaga swoim zasigiem miasto i gmia@
Chmielnik i gmir Pierzchnie,
d) w Bielinach File Starostwa, obejmaga swoim zasjgiem gmire Bieliny,
e) w Lagowie Filg Starostwa, obejmaga swoim zasigiem gmirg Lagow,
f) w Nowej Stupi Filg Starostwa, obejmaga swoim zasjgiem gmire Nowa Stupia,
g) w Rakowie Fik Starostwa, obejmaga swoim zasjgiem gmirg Rakow.
3. Filia Starostwa sklada @iz czsci wydziatow lub réwnorzdnych komorek
organizacyjnych, ok&anych jako referat.
84

Starostwo wykonuje:

1.

Okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracpjdbwej,
c) inne zadania przyfe na podstawie zawartych porozumie
Zadania wynikajce z uchwat Rady Powiatu.
85

Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem dowym pracownikéw Starostwa jest

Starosta.

1.

2.

86
Komorkami organizacyjnymi Starostwaa swydzialy oraz samodzielne komorki
organizacyjne.
Wydziaty oraz samodzielne komorki organizacyjnegjouijp dziatania i prowadg
sprawy zwizane z realizagjzada powiatu, w zakresie okflnym w dalszej oxci

regulaminu.



ROZDZIAL I
Organizacja Starostwa
87

1. W skiad Starostwa wchoglmastpujace wydziaty oraz samodzielne komorki

- ® 2 0 T p
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organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraywaja symboli:
Wydziat Administracyjno — Organizacyjny - ,AO
Wydziat Budownictwa — ,B”
Wydziat Budetu i Finanséw — ,BF”
Wydziat Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu,EK”
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchose@mi — ,,GN”
Wydziat Komunikacji i Transportu — ,KT”
Wydziat Rolnictwa, Lénictwa i OchronySrodowiska — ,RO”
Wydziat Rozwoju — ,WR”
Wydziat Zdrowia i PO|ItykI Spotecznej — ,ZP”
Samodzielne komaorki organizacyjne:
- Biuro Rady Powiatu i Obstugi Zadu — ,BR”
- Powiatowy Grodek Zatrudnienia i Rehabllltacji Osob
Niepetnosprawnych. — ,POZRON"
- Zespo6t Audytu Wewetrznego — ,AW”
- Zespot ds. Informatyzacji Starostwa — ,ZI”
- Zespot Prasowy — ,PR”
- Zespo6t Radcow Prawnych RP”,
- Zespdt ds. Zargzania Kryzysowego i Bezpieamwa — ,,ZK”

2. Ponadto w sktad Starostwa wchadz

a) Geolog Powiatowy — ,,GP”

b) Powiatowy Rzecznik KonsumentéyR

C) Petnomocnik ds. Systemu 4drania Bezpieczstwem Informacji — ,BI”
d) Petnomocnik Systemu Zatzania Jakéria — ,ZJ”

3. W wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1 litera,a@tido ,,i” tworzy si¢ referaty oraz

wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

4. W Filiach Starostwa dziata Referat RejestraojaPdow, stanowicy czs¢ Wydziatu

Komunikacji i Transportu, to jest:

a) w Filii Starostwa w Strawczynie dziata RefdRajestracji Pojazdow — Filia

w Strawczynie,



b) w Filii Starostwa w Bodzentynie dziata RefeRagjestracji Pojazdow — Filia
w Bodzentynie,
c) w Filii Starostwa w Chmielniku dziata ReferagjBstracji Pojazdow — Filia
w Chmielniku,
d) w Filii Starostwa w Bielinach dziata Referat B&yacji Pojazdow — Filia w Bielinach,
e) w Filii Starostwa w tagowie dziata Referat Rajasji Pojazdow — Filia w Lagowie,
f) w Filii Starostwa w Nowej Stupi dziata Refelejestracji Pojazdéw — Filia w Nowej
Stupi,
g) w Filii Starostwa w Rakowie dziata Referat Rtjacji Pojazdéw — Filia w Rakowie.
5. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stamalacznik do niniejszego regulaminu.
88
1. Wydziatami kieruyj — naczelnicy, a samodzielnymi komorkami organipagyi
- kierownicy z zastrzesniem:
a) Zespotu Radcow Prawnych, ktérym kieruje radwarétynator,
b) Zespotu Audytu Wewgtrznego, ktérym kieruje audytor wewtrzny,
c) Zespotu Prasowego, ktorym kieruje rzecznik pnas
2. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzjelm komorek organizacyjnych
s odpowiedzialni przed Starasta naleyta organizagi pracy oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie zada
3. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzieglnjkomorek organizacyjnych
nadaj ogolne kierunki dziatalniei, sprawuy bezpdredni nadzor nad catoksztattem pracy
kierowanej komorki organizacyjnej oraztsezpdrednimi przetaonymi podlegtych im
pracownikow.
4. Naczelnicy kieruj wydziatami przy pomocy kierownikow referatow i kgvnikow
wieloosobowych stanowisk pracy oraz jednoosolmbvstanowisk pracy wchogzych
w skiad wydziatu, ktérzyasodpowiedzialni przed naczelnikiem za rigta organizac
pracy oraz prawidiowe i sprawne wykonywanidaha
5. Kazdy pracownik Starostwa jest odpowiedzialny za:
a) doktadrm znajomd¢ przepisow prawa obowzujacych w powierzonym mu
zakresie pracy,
b) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i maltegigo oraz
instrukcji kancelaryjnej,
c) terminowe zatatwianie spraw,

d) bezb¢dne i prawidtowe przytaczanie w projektach zatafwienazw, imion i nazwisk,



obliczé cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,
e) projektowanie formy i téei gwarantujce] prawidtowe i szybkie zatatwianie spraw,
f) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie sjtaw, zbiorow zargzen,
rejestrow i spisow spraw,
g) stan wyposania lzdacego w jego dyspozyciji.

6. Szczegodtowe zakresy czysdnbdla pracownikéw wydziatow i samodzielnych komére

organizacyjnych ustalapdpowiednio naczelnik i kierownik.

7. Szczegotowe zakresy czysdobdla kierownikow samodzielnych komérek organizaggh

okreslonych w 87 ust.1, litera ,j” oraz stanowisk oklanych w 87 ust. 2 ustala Starosta.

8. Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, ork¢th mowa w § 7 ust.4 odpowiedzialny

jest Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow, wreske ustalonym przez Naczelnika
Wydziatu Komunikacji i Transportu.

9. Pracownicy zatrudnieni w Filiggracownikami merytorycznymi Wydziatu Komunikacji
| Transportu i ponogodpowiedzialné za prawidtowe wykonywanie swoich
obowazkow przed naczelnikiem tego wydziatu.

§9

W Starostwie tworzy ginastpujace stanowiska Naczelnikbw Wydziatow z zastergem

Wydziatu Budetu i Finanséw, ktorym kieruje Skarbnik Powiatuypppomocy gtdwnego

ksicgowego Starostwa Powiatowego:

1 Naczelnik Wydziatu Administracyjno - Organigmego.

2 Naczelnik Wydziatu Budownictwa.

3. Naczelnik Wydziatu Edukaciji, Kulumurystyki i Sportu.

4. Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchdaiami, ktory jest
jednoczeie Geodet Powiatowym i jeden Zagbca Naczelnika, ktory
jednoczaie peni funkog Kierownika Referatu.

5.  Naczelnik Wydziatu Komunikacji idirsportu i jeden Zagica Naczelnika
Wydziatu, ktory jednocaee peni funkag Kierownika Referatu.

Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, dnéctwa i OchronySrodowiska.

7. Naczelnik Wydziatu Rozwoju.

o

Naczelnik Wydziatu Zdrowia i PolityBpoteczne;.
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Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zadn Powiatu, Sekretarz Powiatu,
Skarbnik Powiatu.

§10

Starosta

1. Do zakresu zadd kompetencji Starosty jako Kierownika Starostvedeny:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

Organizowanie pracy Zagdu i Starostwa.

Kierowanie bigacymi sprawami Powiatu.

Reprezentowanie Powiatu na zejva.

Udzielanie petnomocnictw procesowych oraz upavienie pracownikow Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnyeh indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

Wykonywanie wobec cztonkéw Zadu, pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych zadazakresu prawa pracy, realizacja polityki
personalnej Starostwa.

Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika #ghowego wobec pracownikow Starostwa
i kierownikdéw jednostek organizacyjnych oraz zwamika powiatowych sitb,
inspekcji i stray.

Wydawanie zarmzer wewrgtrznych i dyspozyciji.

Sprawowanie nadzoru nad realizagda obronnych.

Petnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiat

10) Wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady

I Zaradu oraz wynikacych z postanowieStatutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

W czasie nieobecioi Starosty zagpuje go Wicestarosta, ktory w ramach zpstwa
kieruje Starostwem poprzez wykonywanie gz@inych z tym zadai kompetencji.
Zastpstwo, o ktorym mowa w ust.2 nie obejmuje uprawrpeacodawcy wynikagych

z przepiséw prawa pracy w stosunku do czionkdéw athrz pracownikdéw Starostwa
i kierownikébw powiatowych jednostek organizacyjnyatraz dotyczcych zmian

W organizacji pracy Starostwa.
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Wicestarosta
1. Wykonuje zadania w zakresie okliemym przez Starost
Wydaje decyzje administracyjne w ramach upavie udzielonych przez Staraest
3. W przypadku nieobeckm Starosty, Wicestarosta petni zgstwo, ktérego zakres
rozciaga s¢ na wszystkie zadania i kompetencje Starosty zzzsniem 8§ 10 ust.3.
812
Czilonkowie Zargdu Powiatu
1. Czlonkowie Zarzdu wykonujac zadania, zapewnigjkompleksowe rozwzywanie
probleméw powiatua zwtaszcza w zakresie spraw zatatwianych przdp@adkowane
imiennie komorki organizacyjne Starostwa oraz jestkicorganizacyjne powiatu.
Szczegotowy wykaz komérek organizacyjnych Starastvaz jednostek
organizacyjnych powiatu podpadkowanych imiennie poszczegoélnym cztonkom
Zarzdu — Starosta okéa zaradzeniem wewetrznym.
2. Czionkowie Zargdu wspotdziataj — z kierownikami powiatowych stb, inspekcji
i stray w zakresie ustalonym przez Stacosarzdzeniem wewetrznym.

3. Cztonkowie Zargdu organizyj i prowada negocjacje w zakresie porozurie
zawieranych przez powiat z gminami, organamiadstracji radowej i innymi
jednostkami organizacyjnymi.

4. Cztonkowie Zargdu wspoétdziataj z organizacjami pozagdowymi.

5. Czlonkowie Zargdu organizuj czynnaci w zakresie tworzenia, przeksztatce

i likwidacji powiatowych jednostek organizgaych.

6. Czlonkowie Zarzdu lxdacy pracownikami Starostwa, wykomgy zadania i czynriai
w ramach stosunku pracy ponaggzed Starogtodpowiedzialné¢ stuzbowa na zasadach
0golnych.

8§13
Skarbnik Powiatu

Do zada Skarbnika Powiatu natg wykonywanie praw i obowizkdéw wynikapcych
Z przepisow szczegoélnych, w tym:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

2. Wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkdéw w zakresie rachunkowa.

3. Nadzorowanie prac zwizanych z opracowywaniem i realizacpudzetu powiatu

i zapewnienie biecej kontroli jego wykonywania.

4. Zapewnienie sporrdzania prawidtowej sprawozdawazobudzetowe).



. Kontrasygnowanie czyngoi prawnych skutkuaicych powstawaniem zoboyzan

finansowych powiatu oraz udzielanie upawign innym osobom do wykonywania

kontrasygnaty.

6. Sprawowanie nadzoru nad giaami finansowo-ksigowymi Starostwa.

. Ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli progeswiazanych z gromadzeniem

i rozdzielaniemsrodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniemednpstkach

organizacyjnych powiatu zgodnie z przepisami ustavipansach publicznych.

. Prowadzenie wgbnej kontroli kompletnéri i rzetelndci dokumentow dotyecych

operacji gospodarczych i finansowych.

. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznydza@zuwanie nad jej przestrzeganiem

przez wszystkich pracownikdéw Starostwa, kierownikédnostek organizacyjnych
powiatu, a take osoby odpowiedzialne za gospodarowaroeekami publicznymi

przekazywanymi podmiotom spoza sektora finansowiqariych.

10. Koordynacja kontroli finansowej, a taknadz6r nad prawidtowoia jej

przeprowadzenia.

11. Ustalenie zakresu kompetencji i odpowiddpiai dla Gidwnego Ksigowego

Starostwa.
814

Sekretarz Powiatu

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawnganizagj i funkcjonowanie Starostwa, warunki

jego dziatania i w tym zakresie koordynuje | nawije dziatalné wszystkich komaérek

organizacyjnych Starostwa i e na podstawie zaydzenia Starosty wykonywa

czynnaci z zakresu prawa pracy wobec Starosty.

1.
2.

Do zada Sekretarza Powiatu nalkew szczegolngci:
Czuwanie nad tokiem i terminowaia wykonywania zadaw Starostwie.
Koordynowanie prac zagzanych z opracowywaniem projektow aktéw regudych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego kagk@rganizacyjnych.

3. Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uehwZaradu oraz prac

Zwigzanych z organizagjposiedzé Zarzdu.

4. Koordynowanie prac dotygzych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady

(o2}

projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawiamyezez Zarad.
Nadzorowanie realizacji zala zakresu zaszlzania zasobami ludzkimi.

. Zapewnianie warunkéw materialno-technicznychddiatalngci Starostwa.



7. Nadzorowanie procesu informatycznego, zakupialkow trwatych, prowadzonych
remontow oraz gospodarki pomieszczeniami wchoglni w skiad siedziby Starostwa.

8. Koordynowanie systemu kontroli zadrzej.

9. Nadzorowanie procedury zatatwiania skarg i wkideswptywapcych do Starostwa.

10. Nadzorowanie realizacji zadaviazanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboréw i referendéw.

11. Koordynacja dziatavykonywanych przez Wydziat Administracyjno - Orgaacyjny,

Biuro Rady Powiatu i Obstugi Zadu oraz Zespét ds. Informatyzacji Starostwa.

12. Wykonywanie innych zaflaleconych przez Starast

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne wydziatéw oraz samodzielnych kork@eganizacyjnych
815

Do wspolnych zadawydziatow oraz samodzielnych komérek organizacgingaley:

1.
2.

Prowadzenie dziataldoi przypisanej przepisami prawa do wdavosci Starosty.
Przygotowywanie projektéw uchwat, sprawo#danaliz oraz innych materiatdw na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Rady, posiedz&aiaadu Powiatu oraz dla potrzeb
Starosty.

Realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady i Zasdu oraz zargdzen wewrgtrznych

i dyspozycji Starosty oraz przekazywanie uchwataody powiatu i zamdzen,
dyspozycji Starosty jednostkom organizacyjnym @winadzorowanym przez wydziat
w imieniu Starosty.

Wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziez\Woju programow i zamierze
rozwojowych powiatu.

Wspotdziatanie z Wydzialem Rozwoju w zakresie opvagvania projektow

i programow wspoétfinansowanych z batu UE, budetu pastwa i budetu powiatu oraz
udziat w ich realizacji i rozliczaniu.

Opracowywanie propozycji do bzetu powiatu oraz podziakrodkéw na finansowanie
zada objetych zakresem dziatania.

Wspotdziatanie z Wydziatlem Budtu i Finansow w opracowywaniu biedu i jego
wykonaniu w zakresie realizowanych zada

Zatwierdzanie pod wzgtlem merytorycznym dokumentow (dowoddwekggiwych)

wynikajacych z zakresu dziatania.
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9. Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie decyzgprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadaynikajacych z przepiséw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

10. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wyétama

11.Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skargniogkow.

12.Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadzalizowanych przez wydziaty.

13.Prowadzenie kontroli sposobu realizacji zadaowierzonych gminom oraz kontroli
I instrukta&zu w jednostkach organizacyjnych powiatu na zasadastalonych przez
Zarzad Powiatu odtbng uchwah.

14.Wspotdziatanie z Wydzialem Administracyjno — Orgatyjnym w zakresie
opracowywania planu kontroli i przygotowywania spoada z jego realizacji.

15.Przekazywanie umow i porozumiew tym réwnie zawartych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu w imieniu Za@lz do Centralnego Rejestru Umow
I Porozumi@, prowadzonego przez Wydziat Administracyjno g@nmizacyjny.

16.Realizacja zamoOwie publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zam®w
publicznych w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

17.Wspotpraca z odpowiednimi sfiobami w zakresie kkk zywiotowych.

18.Wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurieegk

19.Realizacja zadaobronnych wynikajcych ze szczegolnych regulacji prawnych.

20.Wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
I wspotpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem dsir®ay Informacji Niejawnych.

21.Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanychcelu realizacji zada
przypisanych kierowanej komérce organizacyjnej.

22.Wspotdziatanie i wspotpraca z organami samduzwojewodztwa, gmin oraz

administracji rgdowe.

23.Udostpnianie informacji o sprawach publicznych na zashdav trybie okrélonym
przepisami ustawy o dagtie do informacji publicznej oraz postanowieniartat8tu
Powiatu Kieleckiego

24.Przedkiadanie materiatow w formie elektronicznepdblikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Star@stw

25.Przekazywanie do Zespotu Prasowego informacji amyeh wydarzeniach
i przedsgwzigciach organizowanych przez dakomork: organizacyja.

26.Wspotdziatanie z Wydzialem Administracyjno - Orgeagyjnym w zakresie prowadzenia

Biura Obstugi Klienta.
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27.Wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi i innymi podmiotami prowadzymi

dziatalng¢ pazytku publicznego i w tym zakresie wspotdziatanié/gdziatem Zdrowia
I Polityki Spotecznej.

28.Wspotpraca z Wydzialem Budownictwa w zakresie pakatia spraw zwjzanych

z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji draginikajacych z ustawy z dnia
10 kwietnia 2003r. 0 szczegoblnych zasadach przygat@ i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych (t.j. Dz. U. z 2008r.193, p0z.1194).

29.Przestrzeganie zasad okomych w Polityce Jakii oraz wspétpraca z Petnomocnikiem

Systemu Zargdzania Jakgcia w zakresie doskonalenia systemu zdrania jakécia

w celu podnoszenia poziondwiadczonych ustug.

30.Przestrzeganie postanowiBolityki Bezpieczéstwa Informacji oraz dokumentacji

systemu zargdzania bezpiecastwem informacji oraz wspotpraca z Petnomocnikiem
ds. Systemu Zagrlzania Bezpieczestwem Informacji w celu promocji zasad

bezpieczéstwa informaciji.

31. Wspoltdziatanie przy realizacji zad&tarosty w wykonywaniu kontroli zagdczej

w pierwszym i drugim stopniu.
ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism
8§16
1. Z zakresu dziatania wszystkich wydziatbwr&éawa, Starosta podpisuje dokumenty,
pisma i koresponderay sprawach zastrzenych do jego wyicznej kompetencji,
a w szczegolsoi :
a) pisma kierowane do organow wtadzyhpavowej, ministréw i kierownikéw uredow
centralnych,
b) korespondengji pisma kierowane do senatorow i postow,

c) pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przewsroego Sejmiku

Wojewddztwa, Przewodnigzego Rady Powiatu, Wojewody, prezydentow

I burmistrzéw miast oraz wojtdow gmin a fak do przewodnicgrych rad gmin
| starostow innych powiatow,

d) pisma do centralnych i wojewodzkich wiadz politygeh,

e) wystapienia do wtadz k&cielnych,

f) korespondeng] do struktur samoszlu regionalnego w innych krajach i do

migdzynarodowych zrzesaeegionalnych,
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g) pisma i wysipienia do kierownikbw powiatowych jednostek orgagignych
zwiazanych z kierowaniem, koordynowaniem i kontroloveamiich dziatalnéci,

h) pisma, dokumenty i polecenia zwane z petnieniem funkcji kierownika Starostwa
oraz zwierzchnika sfbowego pracownikéw Starostwa i kierownikOw powiayotv
jednostek organizacyjnych,

i) wnioski o nadanie orderéw, odznaazmnstwowych, odznak i medali,

j) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz dziatalnéci Wicestarosty, cztonkdéw
Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza Powiatu, naczelnikow waydw, kierownikOw
samodzielnych komorek organizacyjnych,

k) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

[) odpowiedzi na zalecenia i wypienia pokontrolne,

m) odpowiedzi na wysapienia prokuratora, Najwgzej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obyskatd.

n) opinie dotyczace powotania i odwotania kierownikoéw powiatowychuzd, inspekcji
| strazy,

0) dokumenty i pisma zastrzene do podpisu Starosty innymi aktami prawnymi.

2. W czasie nieobecko Starosty, pisma i inne dokumenty wyszczegoélniameust.l
podpisuje Wicestarosta.

3. Wszystkie pisma (decyzje, postanowieniawzadczenia) spotdzane w pospowaniu
administracyjnym w indywidualnych sprawach z zakreadministracji publicznej
podpisuj upowanieni pracownicy Starostwa wagdznie w zakresie i na podstawie
indywidualnego upowanienia udzielonego przez Stargst

4. Dokumenty przed przedieniem ich do podpisu Stame lub Wicestargcie powinny by
zaaprobowane odpowiednio przez naczelnika wydziédupwnika samodzielnej komorki
organizacyjnej, kierownika powiatowej jednostki anigacyjnej, a tate merytorycznie
nadzorugcego dam komoérke odpowiednio: cztonka Zasdu, Skarbnika, Sekretarza
Powiatu.

Przedktadane Stame projekty pism w sprawach dotyeych dochodow i wydatkow

budetowych powinny b§ ponadto uzgadniane i zaparafowane przez SkarlRukaatu.

5. Naczelnicy wydziatdbw oraz kierownicy samodziginy komérek organizacyjnych
okreslonych w 87 ust.1 litera ,j” podpisa
a) pisma zwizane z zakresem dziatania kierowanych komérek azgayinych,

b) dokumenty dotycze organizacji wewgirznej danej komorki organizacyjnej

I zakresu zadadla poszczegoélnych stanowisk.
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6. Projekty uchwat organow powiatu, decyzji i postaien Zarzdu Powiatu oraz zagdzen
i dyspozycji Starosty, porozuntié umow, pism i decyzji zwazanych z wypowiedzeniem
stosunku pracy przez pracodaywwinny by zaparafowane przez raggrawnego.

ROZDZIAL VI

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania tataviania skarg, wnioskéw i petycji

obywateli.

8§17

1. Skargi i wnioski mogl by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za poyeiekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny zawietami¢ i nazwisko, nazw oraz adres wnosgego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przkpdmtaku tych danych.

3. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywag do Starostwa oraz wnoszone ustnie do
protokotu podlegaj zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i oAkdw
prowadzonym przez pracownika Wydziatu Administracy; Organizacyjnego.

4. Starosta i Wicestarosta przyjragjbywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ponieddiat
w godzinach urgdowania.

5. Wyznaczeni czionkowie Zajdu przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w dni robocze w godzinach wdowania oraz w poniedziatki w godzinach
od 15° do 16°.

6. Pracownicy Starostwa przyjmupbywateli w sprawach skarg i wnioskow w dni robecz
w godzinach pracy.

7. Pracownicy przyjmudgy skargi i wnioski zgltaszane przez obywateli westsporadzap na
te okoliczna¢ protokoty zawierajce:

a) dat przyjecia,

b) adres zgtaszagego,

c) zwigzte okrdlenie sprawy,

d) imig¢ i nazwisko przyjmujcego,

e) podpis sktadagcego.
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8. W przypadku gdy skarga, wniosek lub petycja watywprost do danej komorki
organizacyjnej, zostajone zarejestrowane w wydzialowym spisie zatatwesangkarg,
wnioskow i petycji i niezwtocznie natg je przekazé& do zarejestrowania w rejestrze
centralnym.

9. W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakrdgiatania kilku komorek
organizacyjnych, komoek koordynujca zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi
w terminie wynikajgcym z kodeksu pogpbowania administracyjnego jest Wydziat
Administracyjno - Organizacyjny. Za merytoryazrstrorg odpowiedzi odpowiada;
komorki wspotpracujce, kada w swoim zakresie dziatania.

10. Przy centralnym rejestrze gromadzore vBylacznie kopie skarg lub wnioskéw
i dokumentow ostatecznego zatatwienia sprawy.

11. Kopk odpowiedzi na skarg wniosek, petye udzielonej obywatelowi przez
merytoryczm  komorke naleey przekazd do  Wydzialu  Administracyjno
- Organizacyjnego najgaiej w dniu, w ktorym uptywa termin zatatwienia tgrawy.

12. Informacje o sposobie przyjmowania i zatatwaaskarg, wnioskow i petycji,
nazadanie wiaciwych organow nadzoru i kontroli opracowuje WydZAaministracyjno
- Organizacyjny, a podpisuje StarostabWicestarosta.

13. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje z woeniem spraw, o ktorych mowa w 8 16
ust.1 lit.j, podpisyjWicestarostadulz pozostali cztonkowie Zaggdu Powiatu zgodnie
z zakresem odpowiedziakeooi kompetencji ustalonym w § 12 ust.1.

14. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzjelm komorek organizacyjnych
w zakresie swojego dziatania nadzgruj kontrolup przyjmowanie i terminow

zalatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.

ROZDZIAL VII
Zasady udzielania upowaier i petnomocnictw
8§18

1. Starosta mze upowani¢ pracownikdéw Starostwa do zatatwiania ckoaych spraw

W jego imieniu, a w szczegoldm do wydawania decyzji administracyjnych, postarenw
i zaswiadczé.
2. Upowanienie udzielane jest pracownikowi na pisemny walonaczelnika wydziatu/

kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej,zdnoy do Starosty za paednictwem
Sekretariatu.
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3. Whniosek o udzielenie upovmienia powinien zawieta
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe pracownika,
2) nazwe komérki organizacyjnej,
3) podstaw prawrs,
4) zakres upowanienia,
5) czas obowizywania upowznienia.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust.3 po zaakceptowanaepiStarogtkierowany jest do
Wydziatlu Administracyjno — Organizacyjnego, celepracowania projektu upovmienia,
Z wylaczeniem petnomocnictw procesowych, ktore przygoteanye § przez pracownika
prowadacego spraw.

5. Udzielone upowanienia rejestrowanea s rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Administracyjno — Organizacyjny.

6. Zasady okréone w niniejszym rozdziale stosuje sidpowiednio do udzielania

petnomocnictw oraz zmiany upowaen.

ROZDZIAL VIl

Organizowanie dziatalnéci kontrolnej
819

1. Starosta w ramach zadaobowiagzkow wynikapcych z odpowiednich przepisow
prawa dla kierownika jednostki, organizuje i zap@anmnkcjonowanie kontroli.

2. Kontrole obejmuyj realizacg zad& powiatu w zakresie przestrzegania
obowiazujacych przepisow, a tak ustalonych procedur wewtrnznych, ktore
organizowane i realizowane w ramach systemu kargeofadczej, o ktérej mowa
w ustawie o finansach publicznych.

3. Kontrole zarzdcz stanowi ogét dziakapodejmowanych przez Starestia
zapewnienia realizacji misji, celow i zadstarostwa i powiatu, jako jednostki
samorzadu terytorialnego w sposéb zgodny z prawem, efeRiywszczdny
I terminowy.

4. Kontrola zargdcza ma na celu ustalenie:

1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
2) skutecznéci i efektywndci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobow finansowych, materialnych i infocgpaych,
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznegaposania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,
7) zaradzania ryzykiem.

5. System kontroli zatglczej jest zintegrowanym zespotem elementow i ca$ein

obejmupcych:

1) samokontray,

2) kontrok instytucjonaln,
3) kontrok funkcjonalm.

6. Do samokontroli zobowkany jest kady pracownik bez wzgtu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega oadigzacym kontrolowaniu
prawidtowaci wykonywania wtasnej pracy, z uwzgdhieniem obowizkéw
wynikajacych z posiadanego zakresu czyuio

7. Kontrola instytucjonalna jest niezate funkcja oceniajca, bedaca jednym
z mechanizmow kontrolnych realizowanych w ramadtesyu kontroli wewgtrznej
w Starostwie oraz zewtrznej w jednostkach organizacyjnych powiatu.

8. Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jegrzez pracownikOw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych orazydh stanowiskach bigcych
udziat w realizacji okrdonych zadéa, operacji, procesow itp., ktérych obewki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty oklene w zakresach czyném, badz
ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligami na podstawie innych
przepisow.

9. Kontrola zaradcza jest procesem dynamicznym gkarym poprzez wiele
zréznicowanych dziakai instrumentéw, ustalonych unormofvarewrgtrznych,

odpowiadajcych standardom kontroli zaydcze,.

ROZDZIAL IX
Geolog Powiatowy, Powiatowy Rzecznik Konsumentogin®mocnik ds. Systemu

Zarzgdzania Bezpieczsstwem Informacji, Petnomocnik Systemu Zadzania Jakdciq
§20
Geolog Powiatowy podlega sliowo bezpérednio Starécie.
Do podstawowego zakresu dziatania Geologa Powiajowaley:
1. Wykonywanie zad@aorganu koncesyjnego w odniesieniu dazatopalin pospolitych
0 powierzchni nieprzekraczaej 2 ha i przewidywanym rocznym wydobyciu

nieprzekraczagcym 20 000 mi bez materiatéw wybuchowych.
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2. Wspotpraca i wspotdziatanie z Prezesemzgdggo Urzdu Gorniczego w Katowicach
w zakresie uzgadniania granic obszaru i terenuigfego dla zté kopalin.

3. Wspéipraca i wspotdziatanie z Marszatkiem Wojewégr$wictokrzyskiego w zakresie
opiniowania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawamnigdobywanie kopalin ze zi) dla
ktorych Starosta jest organem koncesyjnym.

4. Wspotpraca i wspétdziatanie z Qggowym Urzdem Gorniczym w Kielcach w zakresie
nadzoru nad eksploatadfopalin, uzgadniania udzielenia koncesji na poszakie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin, dla ktorychr8sta jest organem koncesyjnym.

5. Wspotpraca i wspotdziatanie z wojtami, burmistrzanti prezydentami miast w zakresie
opiniowania i uzgadniania koncesji na poszukiwaroepoznawanie i wydobywanie
kopalin ze zi@, dla ktérych Starosta jest organem koncesyjnym.

6. Przyjmowanie i analiza operatéw ewidencyjnych znaasobow ztd kopalin.

7. Gromadzenie i analiza informacji o naliczeniu oplaltsploatacyjnej oraz kopii dowodow
jej uiszczenia przez przedbiorcow posiadajcych koncesj, a w przypadku ich
nieprzediaenia, wymierzanie optat w drodze decyzji.

8. Prowadzenie spraw dotygz/ch ustalania optat eksploatacyjnych w przypadku
prowadzenia dziatalioi, polegagcej na poszukiwaniu lub rozpoznawaniuzzkopalin
oraz wydobywaniu kopaliny ze Zpniezastrzeonych dla ministra wkxiwego do spraw
srodowiska oraz organu koncesyjnego.

9. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonyiagerzez przedsbiorce uprawnié
Z tytutu koncesiji.

10. Prowadzenie spraw zwdanych z cofriciem oraz stwierdzaniem wygaecia koncesji
w przypadkach ok&onych w ustawie Prawo geologiczne i gornicze.

11. Ustalanie zakresu i sposobu oraz wykonywantavidzkow dotycacych ochrony
srodowiska przy cofriciu koncesiji, albo jej wydaicciu.

12. Prowadzenie spraw dotycych zatwierdzenia w drodze decyzji projektu prac
geologicznych lub w okélnych przypadkach wnoszenie sprzeciwu dot. wykaarya
prac geologicznych.

13. Przyjmowanie zgtosaen zamiarze przyspienia przez przedshiorcow do wykonywania
robét geologicznych.

14. Nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem praclggicznych oraz prawidtowoia
sporzdzania dokumentacji geologicznej.
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Prowadzenie spraw zyganych z zawiadamianiem o prggiu dokumentacji
geologicznej, a gdy dokumentacja nie odpowgmaganiom ok&onym w przepisach
prawazadanie jej uzupetnienia lub poprawienia w drodzeydgc

Gromadzenie, archiwizowanie i nieodptatne ugmsainie informacji geologicznej
stanowgcej wkasné¢ Skarbu Pastwa.

Prowadzenie spraw dotycych wydawania pozwolewodnoprawnych na szczegélne
korzystanie z wod w zakresie poboru wod peahziych.

Podawanie do publicznej wiadofnobinformacji 0 wszczciu posgpowania
wodnoprawnego w sprawach doyamzch wydania pozwolenia wodnoprawnego.
Prowadzenie spraw dotycych naktadania obowzku wykonywania ekspertyz lub
instrukcji gospodarowania wpda zaktad naruszgjy interesy oséb trzecich lub
zmieniajcy sposob zytkowania wod w regionie wodnym.

Orzekanie o podziale kosztow wyni@jch z korzyci ze zmiany pozwolenia
wodnoprawnego.

Wydawanie decyzji o wygaicciu, cofniciu lub ograniczeniu pozwolenia
wodnoprawnego.

Orzekanie w drodze decyzji o0 odszkodowaniuafaig¢te lub ograniczone pozwolenie
wodnoprawne.

Wykonywanie przegtlu ustalé pozwolé wodnoprawnych, a tak realizacji tych
pozwolé.

Przekazywanie dyrektorowi regionalnego gduzgospodarki wodnej danych
niezlednych do prowadzenia katastru wodnego.

Wzywanie zaktadu do usgnia, w okrélonym terminie, zaniedliaw zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktorych peopowsté stan zagraajacy zyciu lub zdrowiu
ludzi albo zwiergt badz srodowisku.

Udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie.

Prowadzenie publicznie dgghych wykazow danych o dokumentach zawigrnggh
informacje grodowisku i jego ochronie w formie elektroniczne.

Odmawianie w drodze decyzji udgstienia informacji grodowisku i jego ochronie.
Wspotpraca poprzez wysanie opinii w zakresie geologii przy spatzaniu studium
uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

Uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagdspowania przestrzennego

w zakresie terenOw zagomych osuwaniem simas ziemnych.



19

31. Prowadzenie obserwacji terenéw zagrych ruchami masowymi ziemi oraz terendw, na

ktorych wysipuja te ruchy, take rejestru zawieragego informacje o tych terenach.

§21
Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Z Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow stosunek prasyihzuje Starosta i jest on
bezpdrednio podporazdkowany Staréxcie.
Do podstawowego zakresu dziatania Rzecznikazpaleszczegolngi:
1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumegaok informacji prawnej w zakresie

ochrony intereséw konsumentow.
2. Skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia iamgiprzepisdw prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

Wystpowanie do przeddbdiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsuidw.
4. Wspdétdziatanie z wkaiwymi miejscowo delegaturami Ugdu Ochrony Konkurencji

i Konsumentoéw, organami Inspekcji Handlowejz organizacjami konsumenckimi.

5. Woytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow weigpowanie, za ich zgaddo

tocacego st postpowania w sprawach o ochrpimtereséw konsumentow.

6. Przedkiadanie Stame w terminie do 31 marca k@ego roku do zatwierdzania

rocznego sprawozdania ze swojej dziatane roku poprzednim.

7. Przekazywanie zatwierdzonego sprawozdanianyrkténowa w ust.6 wikxiwej
miejscowo delegaturze W Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

8. Przekazywanie na ligco delegaturom Uedlu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
wnioskow i sygnalizowanie probleméw dotycych ochrony konsumentéw, ktére
wymagaj podicia dziata na szczeblach administracjadowe;.

9. Wykonywanie innych zadabkreslonych w ustawie o ochronie konkurencji

i konsumentéw lub w przepisach gatych.

8§22
Petnomocnik ds. Systemu Zargdzania Bezpieczastwem Informaciji
Do podstawowego zakresu dziatania Peinomocnik&ystemu Zargzania
Bezpieczéstwem Informacji naley w szczegolngci:
1. Zapewnienie zgodrhoi Systemu Zarmgdzania Bepieczéstwem  Informacji
Zz wymaganiami normy ISO 9001:2008, PN-ISO/IEC 2720Q7.

2. Planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymadi@skonalenia systemu.
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3. Wspolpraca z Sekretarzem i kadkierownicz w zakresie przygotowania materiatdw
na przegidy kierownictwa (przeghly zaradzania).

4. Sprawdzenie i zapewnienie zgodaoodokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
w zakresie bezpiecastwa informacji oraz normy PN-ISO/IEC 27001:2007.

5. Nadzorowanie dokumentacji Systemu Zalzania BezpiecZstwem Informacji
I zapewnienie dogpu do niej wszystkim pracownikom Starostwa.

6. Wybor i przygotowanie audytorow wewtnznych.

7. Planowanie i realizacja procesu weivanych audytow Systemu Zadzania
Bezpieczastwem Informacji.

8. Nadzorowanie realizacji dziat&orygupcych i zapobiegawczych.

9. Przygotowywanie materiatbw na posiedzenie kierotwacw celu przeprowadzenia
przeghdu Systemu Zarzlzania Bezpieczstwem Informacji oraz koordynacja realizacji
dziataa wynikajacych z tych przegddw.

10.Planowanie i organizacja szkéalezwiazanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu
Zarzadzania BezpiecZstwem Informaciji.

11.Koordynowanie przygotowania i przestrzegania pasiéen klasyfikacji informaciji.

12.Wspoltpraca z Zespotem ds. Bezpiectea Informacji w zakresie przeprowadzenia
identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpiedstwva informacji, w tym koordynowanie
prac zwazanych z przygotowaniem i realizagplanu posfpowania z ryzykiem utraty
informaciji.

13.Zarzadzanie incydentami bezpiegtwa informaciji.

14.Nadzorowanie i koordynowanie dziatgednostek organizacyjnych Starostwa gainych
z wdraaniem, realizagj i dokumentowaniem Systemu Zadzania BezpiecZstwem
Informacji.

15.Wspotdziatanie na wszystkich poziomach organizagji celu promocji zasad
bezpieczéstwa informaciji.

§23
Petnomocnik Systemu Zaradzania Jakdcia

Do zada Petnomocnika Systemu Zadzania Jakéria nalezy wspotdziatanie ze wszystkimi

komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego iel¢ach i podmiotami zevegtrznymi

w zakresie wdrgenia, utrzymania i gglego doskonalenia Systemu Zgizania Jak&cia

(S2J), a w szczegOlhoi:

1. Zapewnienie okrdenia, wdraenia i utrzymywania procesow SZJ.
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2. Nadzorowanie dokumentacji SZJ zgodnie z @t3yni postanowieniami ( ewidencja,
rozpowszechnianie i aktualizacja).

3. Wspdlpraca z jednostlcertyfikujaca zaréwno podczas procesu certyfikacji jak
i w catym okresie wanosci certyfikatu.

4. Przedstawianie najwgzemu kierownictwu sprawozalaotyczcych funkcjonowania
Systemu Zargdzania Jakia i wszelkich potrzeb zwzanych z jego doskonaleniem.

5. Zarzdzanie programem audytéw wegtrznych.

6. Inicjowanie i nadzorowanie dziataloskonadcych: korekcyjnych, korygagych
i zapobiegawczych.

7. Propagowanie i upowszechnianiéraéd pracownikéw Starostwé&wiadomdci
dotyczcej wymaga zwiazanych z Systemem Zadzania Jaksxia.

8. Zapewnianie wigciwych szkol@& z zakresu SZJ dla nowo przyjmowanych
pracownikow.

9. Wspdipraca z podmiotami zewtrznymi w zakresie spraw zydanych z SZJ.

ROZDZIAL X
Podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyinyc
8§24
Wydziat Administracyjno - Organizacyjny

prowadzi sprawy zwizane z organizagji funkcjonowaniem Starostwa, organizacj
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéatpksztattem problematyki kadrowej
I szkoleniowej oraz zapewnia obstugrateriatowo - technicanStarostwa.
Wydziat Administracyjno - Organizacyjny zatatwianndiez sprawy dotycgce problematyki
spraw obywatelskich i udzielania zamowigublicznych.
W sktad Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnegsymbol ,AO” wchodz:
1. Referat Organizaciji i Spraw Obywatelskich — sgimBaO-1”
2. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenigmisol ,AO-II”
3. Referat ds. Obstugi Gospodarczej - symbol ,AD-II
4. Referat ds. ZamowiePublicznych — symbol ,AO-IV”.
I. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Organizacji i Spraw Obywatelskictalezy:

1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jegavelizaciji.

2. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnetarostwa i jego

nowelizacji.

3. Inicjowanie dziat& usprawniajcych formy i metody pracy Starostwa.
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4. Prowadzenie zbioru upowden i petnomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Starosty.

5. Prowadzenie zbioru porozumiespraw powierzonych gminom oraz innym
jednostkom.

6. Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozufineawieranych przez powiat
oraz koordynowanie czyn&a zwigzanych z przygotowaniem projektow tych
umow i porozumié przez branowe wydziaty Starostwa.

7. Przekazywanie powiatowych przepiséw pdkowych do wiadom&ei wojtom
gmin/burmistrzom miast i gmin potonych na obszarze powiatu i starostom
sasiednich powiatéw.

8. Wykonywanie kontroli wewgirznej w komdrkach organizacyjnych Starostwa
w zakresie spraw nadzorowanych przez Wydziat Adstriacyjno-Organizacyjny.

9. Prowadzenie rejestru upamen do kontroli, wydawanych przez Star@st

10. Wykonywanie zafl@awiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendéw.

11. Prowadzenie centralnego rejestrugskanioskow.

12. Opracowywanie wymaganych analiz i sprawazziaakresu skarg i wnioskow
obywateli.

13.Przyjmowanie obywateli zgtaszeych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starogt Wicestarost i poszczegdélnymi cztonkami Zadu
Powiatu.

14. Prowadzenie spraw Zmanych ze sprawowaniem przez Stayastierzchnictwa
stzbowego w stosunku do dyrektora PowiatowegogduzPracy w Kielcach.
15. Koordynowanie prac zwanych z przygotowaniem materialéw informacyjnych
i sprawozdawczych wykraczagjch poza zakres jednego wydziatu.

16. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

17. Prowadzenie Centralnego RejestriwinPorozumié zawartych w imieniu
Powiatu.

18. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta.

19. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

20.Prowadzenie ,Rejestru odgstw od obowizujacych zasad dziatania
w Starostwie Powiatowym”.

21.Prowadzenie podcznego magazynku materiatdw biurowych i wydawanfena

biezace potrzeby komdérkom organizacyjnym Starostwa.
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22. Kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowyaa ich wniosek,
stosownie do sprawsa fizycznej i kwalifikacji zawodowych.

23. Wyrazanie zgody na rozwtanie z inwalid wojennym i wojskowym stosunku
pracy przez pracodawc

24. Sprawowanie nadzoru nad dziataoi@ stowarzyszeé.

25. Prowadzenie ewidencji i opiniowanie statutéw stayaze.

26. Wnioskowanie doglu o rozwizanie stowarzyszenia.

27. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportolwystowarzysze kultury
fizycznej nie prowadgcych dziatalnéci gospodarczej.

28. Udzielanie osobom przybywggym do RP na podstawie wizy repatriacyjnej
pomocy w oparciu o zasady okiene przez RagPowiatu.

29. Udzielanie pozwolk na przeprowadzenie zbidrki publicznej na obszameiatu
lub jego czsci obejmujacej wiccej niz jedm gmire.

30. Podejmowanie decyzji o wydaniu zwtok szkotomzagym dla celéw naukowych
w przypadku ich nie pochowania przez osoby, organgstytucje wymienione w
ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych.

31. Wydawanie w porozumieniu z wi@wym inspektorem sanitarnym zezwblaa
sprowadzenie zwiok i szgtkow z obcego pastwa.

32. Organizowanie przewozu zwitok o0sob zmartych lub abi w miejscach
publicznych przed ich pochowaniem, na wnioseksenaego organu do zakitadu
medycyny sdowej, a w razie jego braku na obszarze powiatid -Rajblizszego
szpitala majcego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.

33. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisiewy oraz przepiséw
wykonawczych do ustawy o cmentarzach i chowaniuria

34. Przyjmowanie zgtoszeo znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywayoé t
rzeczy oraz poszukiwanie osob uprawnionych do diiaru.

35. Wyrazanie zgody na rozwzanie stosunku pracy z kombatantem lulaioeoly
uprawniora, w okresie dwoch lat przed aghigciem wieku uprawniacego do
wczesniejszego przégia na emeryty;, o ktérym mowa w art.14 ustawy
o kombatantach oraz niektorych osobagfuabych ofiarami represji wojennych i
okresu powojennego.

36. Organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic W ecgametnienia walki

o niepodlegté¢ Polski oraz uczczenia pagoi ofiar wojny i okresu powojennego.
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37. Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanyanioskow
0 przyznanie w drodze watku emerytury i rent.

38. Prowadzenie spraw zw#danych z okrdaniem szczegdtowych zasad stosowania
ulg i uprawni@, o ktérych mowa w art.20, ust.4-5 ustawy o kombizteh oraz
niektorych  osobach ¢bacych  ofiarami  represji wojennych i okresu
powojennego.

39. Zatatwianie spraw zwrzanych z organizowaniem i bezpiefiggvem ruchu
drogowego przy organizacji procesji, pielgrzymekazr innych imprez
o charakterze religinym na drogachpublicznych w porozumieniu
z Powiatowym Zargdem Drog.

40. Wydawanie, odmawianie i cofanie zezwolena prowadzenie dziataléa
gospodarczej w zakresie drobnej wytwOrkzqrzez zagraniczne osoby prawne
i fizyczne.

41. Prowadzenie spraw zganych z przyznawaniem oraz ustalaniem wyscko
pomocy repatriantom osieddgym sk na terenie powiatu.

42. Organizacja i przeprowadzanie kkalcji wojskowej oraz opracowywanie
sprawozda wynikow pracy Powiatowej Komisji Lekarskie;.

43. Whnioskowanie dadsi w zakresie zgodioi dziatania fundacji z przepisami
prawa i statutem.

44. Wyspowanie do g&u o uchylenie uchwat zaydu fundacji pozostagej

W racej Sprzeczrgei z przepisami prawa, celami i statutem.

Do podstawowego zakresu dziatanM/ieloosobowego Stanowiska ds. Kadr

I Szkolenia nalezy prowadzenie spraw zwdanych z catoksztaltem problematyki

kadrowej, doborem i ocerkadry, ksztattowaniem wdaiwej struktury zatrudnienia

| ptac, a zwtaszcza:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostiwarownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, w tym m. in:

1) prowadzenie teczek akt osobowych,

2) przygotowywanie dokumentacji zgwanej z nawizaniem lub rozwizaniem
stosunku pracy, udzielaniem urlopéw i zwolhieprzyznawaniem nagrod
jubileuszowych,

3) przygotowywanie angg, przeszeregowa awansow,

4) kierowanie pracownikOw na badania yste i okresowe,
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5) prowadzenie spraw zw#anych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu organizacjizystgprzygotowania zawodowego
i praktyk zawodowych.

3. Organizowanie i koordynowanie szkfle doksztatcania 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow.

4. Prowadzenie spraw zgdAanych z wysfpowaniem z wnioskami o nadanie
odznaczé i medali.

5. Wspotdziatanie z Wydzialem Buadtu i FinansOw w planowaniu i realizacji
wydatkéw osobowych Starostwa.

6. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tymmm.
1) przygotowywanie projektu Regulaminu korzystaniaakiZdowego Funduszu

Swiadcze Socjalnych, zwanego dalej 85,

2) przygotowywanie umow o pyczke z ZFSS,
3) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw pracownikdw arkystanie z ZES.

7. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dot. eeaviych przez Staraest
ponadzakiadowych uktaddw zbiorowych pracy.

8. Przeprowadzanie planowych i dangch kontroli w zakresie dyscypliny pracy
w Starostwie.

9. Prowadzenie rejestruswiadczéh maptkowych oraz spraw zwkanych z ich
analiz.

10.Opracowywanie projektow Regulaminu pracy i innyclewsetrznych aktow
normatywnych z zakresu prawa pracy.

11.Sporadzanie okresowych sprawozdap zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz
innych instytuciji.

12.Prowadzenie ewidencji wyjazdéw ghowych.

Do podstawowego zakresu dziatameferatu ds. Obstugi Gospodarczej Starostwa
nalezy:
1. Zapewnienie zabezpieczenia mienia Starostwearony pomieszcze
2. Prowadzenie spraw zyanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie
przepisow dotyezych bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpgaarowej.
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3. Zatatwianie catoksztattu spraw zwanych z pieagiami, tablicami i drukami
urgdowymi.
4. Prowadzenie prenumeraty prasyychrmpublikacji dla potrzeb Starostwa.
5. Prowadzenie rejestru ksek zakupionych na potrzeby Starostwa.
6. Prowadzenie spraw zygianych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym
Starostwa.
7. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami atl@wymi Starostwa z wytzeniem
gospodarowania spgem informatycznym.
8. Prowadzenie magazynu sgitz biurowego.
9. Prowadzenie ewidencji spta stanowicego wyposzenie Starostwa
z wykczeniem sprgu informatycznego.
10.Wykonywanie zafia zakresu gospodarowania wkasnynmadkami transportu,
rozliczanie kart drogowych kierawc
11. Wdraanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwpinzeczowego
wykazu akt.
12. Prowadzenie archiwum zakfadowego.
13. Zapewnienie informacji wizualneg dihteresantow.
14. Prowadzenie spraw zeanych z eksploatacgrodkdéw hczndaici telefonicznej.
15. Zapewnienie obstugi w zakresie gpalii.
16. Prowadzenie spraw Zgwanych z utrzymaniem czysto i porzadku
w pomieszczeniach Starostwa.
17. Wykonywanie innych zada zakresu obstugi gospodarczej i transportowe;.
18. Prowadzenie spraw zmanych z remontami i modernizagjomieszcze

Starostwa.

IV. Do podstawowego zakresu dziataitaferatu ds. Zamoéwie Publicznych nalezy
m. in.:
1. Prowadzenie pagiowar o udzielenie zamowiepublicznych, do ktorych stosuje
Sk przepisy ustawy prawo zamowipublicznych, a w szczegolém:
a) przygotowywanie zatglzer w sprawie powotania Komisji Przetargowej,
b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Kogrilsgetargow we
wspotpracy z wigciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi pekfow
specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia,

c) przygotowywanie i publikacja oglosz® zamdwieniach publicznych,
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d) udziat w pracach Komisji Przetargowej, w zakredieedonym w Regulaminie
udzielania zaméwiepublicznych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach,
e) przygotowywanie sprawozda udzielonych zaméwieniach publicznych,
f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresowadzonych
postpowah.
2. Opracowywanie rocznego planu zamawpeiblicznych udzielanych przez
Starostwo.
3. Prowadzenie ,Centralnego rejestmmawier publicznych Starostwa”.
4. Wspoétpraca z Uidem Zamowié Publicznych.
5. Koordynacja dziatkomoérek organizacyjnych Starostwa w zakresie zagji
zamoOwige do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamawigblicznych.
8§25
Wydziat Budownictwa
realizuje zadania organu administracji architekdmno — budowlanej pierwszej instancji
wynikajace z prawa budowlanego i przepiséw szczegoélnych.
W sktad Wydziatu Budownictwa — symbol ,,B” wchagz
1. Referat Budownictwa Kubaturowego — symbol ,B-1".
2. Referat Infrastruktury Technicznej — symbol ,B-1I".
i1l Do podstawowego zakresu dziataRaferatu Budownictwa Kubaturowego
(w zakresie budownictwa kubaturowegd®jeferatu Infrastruktury Technicznej
(w zakresie infrastruktury technicznej)eist
1. Wystkpowanie do wiéciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody datgstwo od
przepisow techniczno-budowlanych.
2. Naktadanie obowizku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskaga zapewnienie
nadzoru autorskiego z uwzghieniem przepiséw wykonawczych.
3. Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlgm i udzieleniu pozwolenia na
budowe.
4. Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizaopvestycji drogowej.
5. Przyjmowanie zgtosaezamiaru budowy i wykonywania robot budowlanych
niewymagajcych pozwolenia oraz wnoszenie ewentualnego spveewitych sprawach.
6. Naktadanie obowrku uzyskania pozwolenia na budglub rob6t budowlanych oétiych
obowazkiem zgtoszenia w przypadku naruszgzepiséw budowlanych.

7. Zatwierdzanie projektu budowlanego gmiw decyzj lub odmowa takiego zatwierdzenia.
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8. Naktadanie postanowieniem obamku usun¢cia nieprawidtowéci w projekcie
budowlanym.

9. Odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i elénia pozwolenia na budew

10. Odmowa wydania pozwolenia na budawrazie niespetnienia olkdlenych wymaga
ustawowych.

11.Wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmiareeyolenia na budogwv razie
istotnego odspienia od zatwierdzonego projektu budowlanego tutyéh warunkow
pozwolenia na budaw

12. Prowadzenie publicznie dgghych wykazow zgodnie z przepisami o ochronie
srodowiska.

13. Prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji w speapozwolenia na budayoraz
przechowywanie dokumentéw etyich pozwoleniem na budaw zgtaszaniem budowy.

14. Przenoszenie za zgopoprzedniego inwestora decyzji o pozwoleniu naogoha rzecz
innego podmiotu.

15. Przesytanie decyzji o pozwolenie na budanganowi, ktory wydat decygjo warunkach
zabudowy.

16. Wydawanie decyzji o wygzaniu obowizku zapewnienia kierownictwa budowy
i wykonywania niektérych czyniad przez kierownika budowy.

17. Naktadanie obowzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektéw agapcych
zgtoszenia.

18. Wydawanie dziennika budowy lub mania

19. Rozstrzyganie, w drodze decyzji, o nighiosci wejscia do gsiedniego budynku, lokalu

lub nieruchomiei i okreslanie granic niezédnej potrzeby i warunkéw korzystania z nich

w celu wykonywania prac przygotowawczych tabét budowlanych.

20. Udzielanie (lub odmawianie) pozwolenia na zraismosobu iytkowania obiektu
budowlanego.

21. Przyjmowanie zgtosaen rozbiorce obiektéw budowlanych i wnoszenie ewalmego
sprzeciwu w tych sprawach.

22. Naktadanie obowzku uzyskania pozwolenia na rozbiémbiektéw budowlanych oraz
udzielanie pozwolenia na ich rozbiérk

23.Zadanie ocen lub ekspertyz o obiekcie budowlanym dodyczcych robot
rozbiorkowych.

24. Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na rozkitik rzecz innej osoby.
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Uzgadnianie projektowych rozygen dla obiektow usytuowanych na terenach
zamkngtych w zakresie ok&onym w art. 33 ust2 pkt.4 ustawy Prawo budowlane.
Wydawanie dziennika rozbiérki.

Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepis@wa budowlanego stanawych
zadania organu administracji architektoniczrmdowlanej, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach oko:ych ustaw.

Bezzwtoczne przekazywanie organom nadzoru blashmgo kopii ostatecznych decyzji
0 pozwoleniu na budawraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii
ostatecznych oglsnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanegaz z tym
projektem, kopii innych decyzji postanowiezgtoszé wynikajacych z przepiséw prawa
budowlanego.

Uczestniczenie, na wezwanie organow nadzorowlaciego w czynrniiach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udgstianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwhzanych z tymi czynrigiami.

Prowadzenie spraw zganych z wydawaniem przez Starogblecé powiatowemu
inspektorowi nadzoru budowlanego podj dziataé zmierzagcych do usuricia
bezpéredniego zagreeniazycia lub zdrowia ludzi.

Wydawanie Zaviadcze o powierzchni aytkowej lokalu mieszkalnego dla
wnioskodawcow ubieggjych sk o przyznanie dodatku mieszkaniowego.
Whioskowanie o powotanie komisji urbanistycarohitektonicznej.

Wydawanie Zaviadcze o samodzielnai lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy

o witasnéci lokali.

Przekazywanie Wojewodzavigtokrzyskiemu uwierzytelnionej kopii rejestru wnidsk
0 pozwolenie na budew uwierzytelnionej kopii rejestru pozwdalena budow.
Sporzadzanie sprawozagpotrocznych na drukach GUNB-1, GUNB-3 i przekazgiea
ich do Wojewodgwictokrzyskiego w terminach do 11 stycznia i 11 lipeadego roku.
Przekazywanie do organu podatkowegaewaego w sprawach podatku od
nieruchomexi kopii decyzji wydawanych przez organ adminigiracchitektoniczno-
budowlanej dotyezxy pozwolé na budow, zmiare sposobu zytkowania obiektu lub
jego cgsci, rozbiorki obiektu budowlanego, przenigsiemiany decyzji.

Sporzdzanie i przekazywanie sprawoad#o Urzdu Statystycznego w Kielcach.
Przygotowywanie postanowuiidotyczcych uzgodnig decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu pdokalnym w odniesieniu do terenow

przeznaczonych na ten cel w planach miejscaywitore utracity moc.
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8§26

Wydziat Budzetu i Finanséw
prowadzi sprawy zvwgzane z opracowywaniem projektu Wieloletniej Progn&mansowe]
oraz budetu powiatu, zapewnia obskigfinansowo-ksigowa, organizuje i nadzoruje
prawidtowa¢ prowadzenia rachunkowa przez jednostki organizacyjne powiatu, spdea
sprawozdania z realizacji zadbudzetowych.
W skiad Wydziatu Bugetu i Finanséw —symbol ,, BF” wchodz
1. Referat Planowania Bueltu Powiatu- symbol ,, BF-I”
2. Referat Ksigowasci Budzetu Powiatu- symbol ,, BF-11”
3. Referat Finanséw i Ksjowasci Urzedu- symbol ,, BF-III”
4. Stanowisko ds. Kontroli Finansowej- symbol ,, BF-

Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Planowania Budetu Powiatu nalezy:

1. Wykonywanie i koordynacja prac zwanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu oraz jej zmian.

2. Wykonywanie i koordynacja prac zwanych z corocznym opracowaniem uchwaty
budetowej powiatu oraz jej zmian.

3. Przygotowywanie na podstawie zémych przez wydziaty i samodzielne komérki
organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jethosganizacyjne powiatu, projektow
uchwat Rady Powiatu i Zaadu Powiatu, dotycgych zmian w uchwale buadtowe).

4. Przygotowywanie na podstawie zémych przez wydziaty i samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jefthosganizacyjne powiatu, projektow
uchwat Rady Powiatu dotygzych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Patwi

5. Opracowywanie planu peedniego bugetu powiatu.

6. Przekazywanie wydziatom i samodzielnym komorlaganizacyjnym Starostwa oraz
jednostkom organizacyjnym powiatu informacgirgiwiacych podstaw opracowania
projektow plandw finansowych oraz koordynadjacpw tym zakresie.

7. Przygotowywanie do zatwierdzenia zbiorczegoplinansowego Starostwa.

8. Analiza realizacji bugktu powiatu oraz opracowywanie informacji o przghigvykonania
budretu powiatu za pierwsze poétrocze i sprawozdaniarrego z wykonania buadtu
powiatu.

9. Opracowywanie potrocznej informacji o ksztattowask Wieloletniej Prognozy

Finansowej Powiatu.
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12.

13.

14.
15.

16.
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Prowadzenie ewidencji planowanych dochodowdatiow oraz przychoddéw i rozchoddéw

budetu powiatu.

Wykonywanie prac zwzanych z zarmdzaniem diugiem powiatu.

Przygotowywanie nieztdnych dokumentéw do zagjniccia przez powiat zobowzan
Z tytutu kredytow, pryczek, emisji papierow wardoiowych oraz niezédnych
dokumentow w zakresie sptaty zaehia i kosztow jego obstugi.

Przygotowywanie nieztinych dokumentow do udzielenia z katu powiatu payczek,
po¢czen i gwarancji finansowych.

Zabezpieczenie ptynsw finansowej powiatu.

Nadzorowanie przestrzegania rownowagibtidpowiatu oraz dyscypliny finanséw
publicznych.

Lokowanie wolnyckrodkow piengznych na rachunkach w bankach.

Do podstawowego zakresu zadReferatu Ksiggowasci Budzetu Powiatu nalezy:

. Prowadzenie ksjowasci budzetu (organu) powiatu, w tym:

a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej,
b) dekretowanie dokumentéw kgiowych,

c) ksiggowanie operacji finansowych wegju syntetycznym i analitycznym.

. Przekazywanigrodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnyciviadu.

. Ewidencjonowanie dochodéw zwanych z realizagjzada z zakresu administracji

rzadowej i terminowe odprowadzanie ich do betl pastwa.

. Prowadzenie zbioru sprawozdaudzetowych i finansowych spogdzanych przez

powiatowe jednostki organizacyjne.

5. Kontrolowanie i uzgadnianie prawidtoyed przyjmowanych sprawozda

(]

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdaud-etowych i finansowych

I przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obradtowe] w formie papierowej

i elektronicznej.

Sporzadzanie 4cznego bilansu powiatu, obejmoggo dane wynikage

z bilansow powiatowych jednostek organizacginy

Sporzadzanie 4cznego rachunku zyskéw i strat, obejaugigo dane wynikage

z rachunkow zyskéw i strat powiatowych jede&strganizacyjnych.
Sporadzanie 4cznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obegego dane

wynikajce z zestawiefunduszu powiatowych jednostek organizacyjnych.
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Sporzdzanie bilansu z wykonania bietu powiatu oraz bilansu skonsolidowanego

powiatu.

Do podstawowego zakresu zadeferatu Finansow i Ksegowasci Urzedu nalezy:

. Prowadzenie ewidencji i windykacji natesci z tytutu dochodéw bugktu powiatu

i Skarbu Pastwa, w tym: wysytanie wezwiado zaptaty, upomnie sporadzanie tytutdw

wykonawczych.

2. Realizowanie wydatkow Starostwa Powiatowego.

. Prowadzenie ksgowasci Starostwa Powiatowego (wdu) w tym:

a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej,
b) dekretowanie dokumentow égowych,

c) ksegowanie operacji finansowych wegju syntetycznym i analitycznym.

. Sporadzanie sprawozdawcga budzetowej:

a) mies¢cznej, kwartalnej, potrocznej i rocznej w zakresdoehodow
i wydatkow Starostwa Powiatowego,
b) kwartalnej, pétrocznej i rocznej w zakredechodow bugetu pastwa,
c) sporzdzanie sprawozdaafinansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat, aegtnia

zmian w funduszu jednostki).

. Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.

6. Sporadzanie not obaizeniowych.

. Sporadzanie miesicznych deklaracji VAT- 7, naliczanie i odprowadzpbdatku

VAT.

. Prowadzenie kstki drukow scistego zarachowania dla dokumentéw finansowych.
. Rozliczenie inwentaryzacji.
10.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Stassv zakresie:

a) sporzadzania list ptac wynagrodiaenagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

b) rozliczer z Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych w tym: spaydzanie deklaracji,
naliczenie i terminowe odprowadzenie sktadkorebtnej, sktadki na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy od wyptaconych wyodgs i $wiadczeé oraz od uméw
zlecenia i uméw o dzieto,

c) rozliczeh z Urzzdami Skarbowymi w tym: spogdzanie deklaracji, naliczanie

i terminowe odprowadzanie podatku dochodowetjosib fizycznych od wyptaconych
wynagrodze, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uziéeenia i o dzieto,
wyptat z ZKS,
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12.

13.
14.
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d) wydawania na druku Rp — 7sedaadczé o osagnigtych dochodach,

e) wydawania pracownikom&eadczeér o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

f) przygotowania i rozliczania spraw dotycych uméw refundacyjnych.
Prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresdizacji zada przy udzialerodkow
z funduszy unijnych.

Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw zaoty, zakupy i ustugi oraz spadzanie
i terminowe realizowanie przelewow.

Archiwizowanie dokumentéw finansowych.

Prowadzenie obstugi finansowodgawej w zakresie Ratwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, spdeanie sprawozdawcga

z Funduszu, przekazywadiredkéw na podstawie dyspozycji spgdzonych przez
Powiatowy @rodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oso6b Niepetna@spnych

i Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcachz wspotpraca z tymi jednostkami.

Do podstawowych zadeStanowiska ds. Kontroli Finansowejalezy:
Przeprowadzanie kontroli dziatakieofinansowej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie i na zasadachstdmgch odebnymi przepisami oraz
zgodnie z niniejszym regulaminem.

Opracowywanie projektow wygtien pokontrolnych z wyniku przeprowadzonych

kontroli.

Przygotowywanie projektow zawiadomhie naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych:

a) w efekcie prowadzonych kontroli wtasnych,
b) na skutek ustal&kontroli wykonywanych przez jednostki obce, azmanych
Z gospodaskiinansow Starostwa i jednostek nadzorczych,
c) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wygzigdamodzielne komorki organizacyjne
Starostwa / po przekazaniu informacji straeniu naruszenia dyscypliny
w nadzorowanych komorkach i jednostkadtiasa finanséw publicznych.

4. Opracowywanie propozycji do rocznego planu fanfinansowe;j.

5. Opracowywanie pétrocznych planéw kontroli fisawej, zawieraicych

uszczegotowiantematyk kontrolra, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz
terminy ich przeprowadzenia.
Sporadzanie sprawozdez realizacji planow kontroli finansowej za rok pogdni wraz

z ocen funkcjonowania kontroli.



34

7. WspoOtpraca z wszystkimi wydziatami i samodziemkomaorkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie zbierania informacji béeilnych do prowadzenia kontroli
w nadzorowanych przez te komérki powiatowyatinostkach organizacyjnych.

8. Prowadzenie dokumentacji pgsdwan przedkontrolnych oraz czyném kontrolnych

i pokontrolnych.

8§27

Wydziat Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu
zajmuje s¢ sprawami w zakresie aftym ustawy 0 systemie €wiaty oraz nadzorem nad
powiatowymi jednostkami objymi systemem gwiaty, a take sprawami z zakresu
upowszechniania kultury, turystyki i sportu.
W sktad Wydziatu Edukacji, Kultury, Turystyki i Sga — symbol ,EK” wchodz:
1. Referat ds. Edukacji— symbol ,EK-I".
2. Referat Kultury, Turystykii Sportu - symbol ,EHI
I. Do podstawowego zakresu dziatam&feratu ds. Edukacjinalezy wykonywanie zada
z zakresu:

1. Zakladania i prowadzenia szkot i placowek pulicch wymienionych w art.5 ust.5a

ustawy o systemieswiaty.

2. Zaktadania i prowadzenia publicznych szkét padstvych specjalnych
i gimnazjow specjalnych, szkét ponadgimnazjamyw tym z oddziatami

integracyjnymi, szkot artystycznych, szkot dparych i mistrzostwa sportowego
oraz placéwek wymienionych w art.2 pkt. 3-52 Zastrzeeniem ust.3c ustawy
0 systemie @wiaty z wyjatkiem szkot i placowek o znaczeniu regionalnym

i ponadregionalnym.

3. Prowadzenia szkét, ktérych prowadzenie haldo zada wiasnych.

4. Prowadzenia publicznych placéwek doskonaleniacoycieli, zakladdéw ksztatcenia
nauczycieli i bibliotek pedagogicznych.

5. Tworzenia jednostek obstugi ekonomiczno-admiacstinej szkoét i placowek lub
organizowanie wspolnej obstugi administracyjnepafisowej i organizacyjnej dla
prowadzonych szkdl i placowek, w celu wykonywangaa wymienionych w art. 5
ust. 7 ustawy o systemidéwaiaty.

6. Zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki zZkatach ponadgimnazjalnych oraz
w placowkach, o ktorych mowa w art.2 pkt. 3-5 istawy o systemieswiaty.

7. Sprawowania nadzoru nad dzialakig szkoét i placowek w zakresie spraw
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finansowych i administracyjnych.

8. Powierzania stanowiska dyrektora szkoty lulzgbeki.

9. Powierzania stanowiska dyrektora po @asicciu opinii rady szkoty lub placéwki
i rady pedagogicznej, jeli do konkursu nie zgtosit szaden kandydat albo w wyniku
konkursu nie wytoniono kandydata.

10. Wykonywania zadazwiazanych z powotywaniem komisji konkursowej
wytaniajicej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki.

11.Udziatu w pracach komisji konkursowej wytan@gj kandydata na dyrektora szkoty
lub placowki.

12. Opiniowania powierzenia lub odwotania ze staska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego.

13. Wydawania zezwolenia na zzémie szkoty niepublicznej przez oggtrawry lub
fizyczn.

14. Likwidacji szkoty publicznej, po zapewnieniuzacom maliwosci kontynuowania
nauki w innej szkole publiczne.

15. Opiniowania likwidacji szkoty lub placowki putine;.

16. Przejmowania dokumentacji likwidowanej szkohpliczne;.

17. taczenia szkot ranych typow lub placéwek w zespoty.

18. Rozwizania zespotu szkdét lub placéwek oraz nadanie smkolub placowkom
wchodzcym w skiad zespotu oglonych statutow.

19. Nadawania szkotom niepublicznym uprauirsekoty publicznej.

20. Ustalania planu sieci publicznych szkot ponadgizjalnych.

21. Powotywania rad swiatowych, ustalania ich skfadu i zasad wyboru ckéw rady
oswiatowej oraz ustalania regulaminu dziatania raglyiatowe;.

22. Okrglania zasad gospodarki finansowej placowek pubjicamie wymienionych
w art.79 ustawy o systemigénoaty.

23.0Okrdlania szczegétowych zasad udzielania dotacji pl&odw niepublicznym,
o ktérych mowa w art.90 ust. 1,2,3a i 3b ustawysiemie dwiaty.

24. Prowadzenia ewidencji szkoét i placéwek niepegsiych.

25. Wydawania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

26.Zawierania porozumie ze zwhzkami zawodowymi w sprawach nie ustalonych

w ustawie o zwjzkach zawodowych.
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27.Zawierania ponadzaktadowego ukfadu pracy dlacnaieli z wigciwymi dla
danego szczebla jednostek samdw terytorialnego ponadzakiadowymi
organizacjami zrzeszgymi nauczycieli.

28. Okrglania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godapé nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan zgjjest r&ny w poszczegolnych okresach roku szkolnego.

29. Okrdlania zasad udzielania i rozmiaru otk tygodniowego obowrzkowego
wymiaru godzin za¢ dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczyceditnigcych
funkcje kierownicze oraz przyznawania zwolna obowazku realizacji zajc.

30. Okreglania tygodniowego obowzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli nie
wymienionych w art. 42 ust.3 ustawy Karta blayciela oraz zasad zaliczania do
wymiaru godzin poszczegélnych gzajw ksztalceniu zaocznym i w systemie
ksztalcenia na odlegio.

31. Wyraania zgody, dyrektorowi szkoty do obemia tygodniowego oboazkowego
wymiaru godzin zai ze wzgédu na doskonaleniegsiwykonywanie pracy naukowej
lub prac zleconych przez organ spraygyj nadzér pedagogiczny lub organ
prowadacy szkot lub placéwk.

32. Rozpatrywania wnioskow dyrektorow szkotwesvie przyznawania stypendium

Starosty dla ucznidéw szkoét ponadgimnasjeh uzyskujcych bardzo dobre wyniki
W nauce oraz ustalanie regulaminu przyamaa stypendium.

33. Przygotowywania spraw za@anych z przyznawaniem odznagzenstwowych
i resortowych oraz nagrody Starosty zcginego funduszu nagréd.

34. Prowadzenia spraw zwanych z kierowaniem dzieci i mtodziedo miodzieowych
osrodkéw wychowawczych, miodziewych drodkéw socjoterapii, specjalnych
osrodkow szkolno — wychowawczych oraz specjalnystodkéw wychowawczych
dla dzieci i miodziey wymagajcych stosowania specjalnej organizacji nauki,
metod pracy i wychowania.

35. Nadawania stopnia awansu zawodowego-,naudaycaowany”.

36. Wspotpracy z dyrektorami szkét w zakresieris@vania zadadotyczcych
doksztatcania i doskonalenia zawodowegngcieli.

37. Analizy, opiniowania i przedktadania Starie do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych szkot.

38. Opracowywania regulaminu oki&acego szczegdtowe warunki przyznawania

dodatkow za wystgdat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunkigyr
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i mieszkaniowego, szczegotowy sposob obliczaryiaagradzania za godziny
ponadwymiarowe i doaych zasfpstw, wysoké¢ i warunki wyptacania nagréd

i innychswiadczeé wynikajacych ze stosunku pracy dla nauczycieli poszczegbiny
stopni awansu zawodowego zatrudnionych w szkofgalacowkach éwiatowo —
wychowawczych prowadzonych przez powiat.

39. Opracowywania planéw rzeczowych i finansadwjgzinostkowych i zbiorczych do
dziatow ,Oswiata i Wychowanie” i ,Edukacyjna Opieka Wychowawtnraz
przygotowywania sprawozdainformacji z realizacji bugktu w tych dziatach dla
potrzeb Zarzdu i Rady Powiatu.

40. Opracowywania zmian w ukladzie wykonawczyrdetu powiatu do dziatow
»Oswiata i Wychowanie” i ,Edukacyjna Opieka Wychowawtz

41. Finansowania nadzorowanych jednostek organizady (dotacje, wynagrodzenia,
funduszéwiadcze socjalnych dla nauczycieli i rencistow, wydatkzpptacowe).

42. Prowadzenia bazy danycdweatowych obejmujcych zbiory danych zgodnie

z ustawo systemie informacjisviatowej :

a) szkot i placowekswiatowych prowadzonych przez powiat,

b) szkot i placoweksaviatowych publicznych i niepublicznych, prowadzohywrzez
inne osoby prawne i osoby fizyczne dla ktorych mawiydaje zezwolenia,
o ktérych mowa w art. 58, ust. 3 ustawy o systemingaty, albo dla ktorych
powiat prowadzi ewidene¢jo ktGrej mowa w art. 82, ust. 1 ustawy o systemie
oswiaty,

c) danych nauczycieli, wychowawcow i innyaracownikow zatrudnionych
w szkotach i placowkackwiatowo — wychowawczych prowadzonych przez
powiat,

d) danych z baz danych placowek éknmeych w art.2, ust. 5 ustawy o systemie
oswiaty.

43. Nadzorowania oboazku sprawdzania kompletém, poprawnéci i zgodndgci ze
stanem faktycznym danych gromadzonych w bazaelatowych przez szkoty
i placowki éwiatowo — wychowawcze powiatu.

44. Bieacej aktualizacji bazy danychwiatowych szkot i placowekswiatowo

- wychowawczych prowadzonych przez powiat.

II. Do podstawowego zakresu dziataRaferatu Kultury, Turystyki i Sportunalezy:

1. Inspirowanie dziafamapcych na celu rozwgj ruchu turystycznego, poprzexrrenie
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marki turystycznej powiatu.
2.Wspieranie rozwoju  agroturystyki oraz  prowadzenipunktu  konsultacyjno
— informacyjnego o agroturystyce.
3.Wspotdziatanie z podmiotami prowagdymi dziatalnd¢ z zakresu turystyki w celu
promowania rinych form wypoczynku na terenie powiatu.
. Wspotdziatanie w zakresie organizowania pgnadnych imprez turystyki aktywne;.
. Administrowanie Internetowym Systemem Infocn@urystyczne;.

. Realizacja i monitoring projektow ze , Stratdpzwoju Turystyki w Powiecie”.

~N o 01 b~

. Wspoétpraca z samadami i organizacjami pozagdowymi w zakresie tworzenia

szlakdw i tras turystycznych.

[e0]

. Wspotpraca ze stowarzyszeniami turystyczriyagroturystycznymi.
9. Tworzenie baz danych zasobodw turystycznych.

10. Prowadzenie kalendarza imprez turystycznyéowiecie Kieleckim i sprawowanie

nadzoru nad jego realizacj

11. Wspotpraca z Regional®rganizacj Turystyczra w Kielcach w zakresie upowszechniania
i koordynacji dziatalnéci turystycznej na terenie powiatu.

12. Prowadzenie Regionalnego Centrum In&mjnT urystycznej w zakresie olstenym
w porozumieniu z ROT.

13. Zapewnienie warunkdéw prawnych, organizacyjnyfatmansowych dla ochrony dobr
kultury, w zakresie ok&onym ustaw z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i cpie
nad zabytkami.

14. Dbatd¢ o dobra kultury i podejmowanie dziatachronnych.

15. Wnioskowanie do wojewddzkiego konserwatora tialwy o wydanie decyzji w sprawie
wpisania do rejestru zabytkow dobr kultury nierutlych, ruchomych oraz kolekcji.

16. Powierzanie spotecznej opiece nad zabytkantiranych zabytkéw lub grupy zabytkow
dla naleytego ich utrzymania i zachowania oraz upowszectaigh wartdci
wychowawczych i dydaktycznych.

17. Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowibdznakow lub napisow.

18. Okrdlanie na wniosek wojewodzkiego konserwatora zahwtkd w porozumieniu

z nim, warunkéw dziatalda budowlanej na terenie powiatu lub z@lzanie

usungcia, uporadkowania albo przebudowy poszczegdélnych budynkdwvwydawanie

innych stosownych zaadzeh - ze wzgldu na ochrog zabytkowych uktadéw
urbanistycznych i zabytkowych zespotéw budowlanyepisanych do rejestru zabytkow.

19.Wydawanie decyzji z wedu lub na wniosek wojewddzkiego konserwatora zakbwytk
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30.

31.
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0 zabezpieczeniu débr kultury w formie tymczesgo zagcia w razie uzasadnione;j
obawy zniszczenia, uszkodzenia lub wywieaetobra kultury bez zezwolenia za
granig badz tez nie zapewnienia dobru kultury najeych warunkéw konserwaciji.
Prowadzenie spisu zabytkow ewidencjonowanyepisanych do rejestru zabytkdw

z terenu powiatu.

Organizowanie i udzielanie pomocy w prowadzelziatalngci kulturalnej poprzez
tworzenie instytucji kultury.

Sprawowanie statej opieki nad twércami kultuntym kultury ludowej — malarzami,
rzebiarzami, grafikami, poetami, pisarzami.

Prowadzenie spraw zgdanych z przyznawaniem dorocznych nagrod i stymemdi
oraz ich wysokéci w trybie art.7a, ust.3 i art.7b, ust.3 ustawyrganizowaniu

I prowadzeniu dziatalriei kulturalnej.

Aktualizacja i monitorowanie umowy podpisan&y/pnjew0dzk Biblioteka Publiczra

w Kielcach, realizafa w imieniu powiatu zadania ustawowe.

Tworzenie warunkow prawno — organizacyjnyckdremicznych dla rozwoju kultury
fizycznej.

Wspomaganie szkét i placowednaatowo — wychowawczych w prowadzeniu
dziatalnéci kulturalnej i sprawowanie nadzoru w tym zakresie

Prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych wipoie i sprawowanie nadzoru nad jego
realizagj.

Opracowywanie projektow planow rzeczowych afisowych dla dziatéw ,Kultura

i Ochrona Dziedzictwa Narodowego” i ,KuléuFizyczna i Sport” oraz przygotowywanie
sprawozda informacji z realizacji bugetu w tych dziatach dla potrzeb Zagz i Rady
Powiatu.

Realizacja buabtu w zakresie dziataldoi Zespotu (umowy, wnioski, rozliczenia dotaciji,
kontrola realizacji zadatp.).

Opracowywanie projektéw zmian w uktadzie wykenaym budetu powiatu do
dziatéw ,Kultura i Ochrona Dziedzictwa Naradego” i ,Kultura Fizyczna i Sport”.
Udzielanie pomocy w organizowaniu imprez astgshych i przegidow zespotdéw
folklorystycznych w powiecie. Przyznawanie riajr udzielanie pomocy finansowej
w tym zakresie.

Wspoétdziatanie z wojewddzkimi instytucjami kurlg — Biblioteky Publiczra,
Wojewodzkim Domem Kultury, Muzeum Narodowystowarzyszeniami tworczymi —

Zwizku Literatow Polskich i innymi w zakresie upowszei@nia kultury.
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32. Sprawowanie statej opieki nad miejscami pgmmarodowe.
33. Udzielanie pomocy organizacjom miodzeym w rozwijaniu szerokiej dziatalgoi
kulturalne;.
34.0rganizowanie dziatal§o w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzeniarunkow
materialno — technicznych dla jej rozwoju.
35.Wspaotdziatanie w realizacji swoich zadaorganami administracji gdowej, organami
gmin i innych powiatéw oraz osobami prawnyrfizycznymi prowadzcymi dziatalng¢
w zakresie kultury fizycznej.
36.0Opracowywanie i nadzor nad realizagfalendarza Imprez Sportowych dla Szkot
Ponadgimnazjalnych Powiatu Kieleckiego” naydeok szkolny.
37. Przygotowywanie projektu decyzji o zabezpieazeabytku narzonego na zniszczenie.
38.Przygotowywanie powiatowego programu opieki nalolytkami na okres 4 lat
wymagajcego akceptacji Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow
39.Przygotowywanie co dwa lata sprawazdaealizacji programu.
40.Sporadzanie listy spotecznych opiekunéw zabytkow.
41.Zatatwianie spraw organizacyjnych zmanych z wydawaniem legitymacji i@iadcze
spotecznym opiekunom zabytkow.
42 .Przygotowywanie wnioskow dla osob, ktére zostayyypowane do otrzymania odznaki
»Za opiel nad zabytkami”.
43.Prowadzenie spraw zyganych z ustanawianiem i cofaniem ustanowieniaesgolego
opiekuna zabytkow.
44.Prowadzenie kalendarza imprez sportowych w Roevicieleckim i sprawowanie

nadzoru nad jego realizacj

§28

Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchogwami
zajmuje st gospodarowaniem nieruchogetami, wywiaszczaniem nieruchodw oraz
realizacy zada Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej.
W sktad Wydziatlu Geodezji i Gospodarki Nieruchdgiami — symbol ,GN” wchodz
1. Referat ds. Gospodarki Nieruchaitiami Powiatu i Skarbu Ratwa

— symbol ,GN-I",

2. Referat ds. Geodezji i Kartografii — symbol ,,GIN-

3. Powiatowy Grodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzneymbol ,,GN-III".
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I. Do podstawowego zakresu dziataReferatu ds. Gospodarki Nieruchondciami

Powiatu i Skarbu Pastwanalezy prowadzenie spraw zwdanych z:

1. Reprezentowaniem SkarbuiBawa i Powiatu w sprawach gospodarowania
nieruchomeciami.

2. Gospodarowaniem zasobem nieruchéon&karbu Pastwa i Powiatu, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchorém,

b) sporazdzanie planéw wykorzystania zasobu,

C) zapewnienie wyceny nierucholug

d) naliczanie nalenosci za nieruchoméi udostpnione z zasobu ,

e) zbywanie lub nabywanie za zgp@/ojewody lub Rady Powiatu nieruchogeo
wchodzacych w skiad zasobu z zastteaiem art. 17 ustawy o gospodarce
nieruchomeéciami,

f) wydzierzawianie, wynajmowanie,zayczanie nieruchontai wchodzacych w skiad
zasobu,

g) skladanie wnioskéw daddw wieczysto-ksigowych o zateenie ksig wieczystych
dla nieruchoméxci Skarbu Pastwa i Powiatu oraz o wpisy w tych kgach,

h) podejmowanie czynrioi w postpowaniach sgdowych w sprawach dotygzych
uregulowania whasrigi nieruchomeéci Skarbu Pastwa,

1) sporadzanie rocznych sprawoztla gospodarowania nieruchogetami zasobu
nieruchomeéci Skarbu Pastwa, przekazywanie wojewodzie do dnia 30 kwietalka
nastpnego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

3. Oddawaniem jednostkom organizacyjnym nieruch@n8karbu Pastwa i Powiatu
w trwaty zarad, w tym:

a) wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zdrz,

b) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulwdtego zarzdu,

C) ustalanie innego terminu optat rocznych z tytuuatiego zarzdu,

d) zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytwatego zarzdu,

e) udzielanie bonifikat od optat rocznych,

f) wydawanie decyzji o wydaicciu trwatego zargdu, a take o przekazaniu trwatego
zarzadu pomedzy jednostkami organizacyjnymi.

4. Oddawaniem nieruchomda Skarbu Pastwa i Powiatu w gzytkowanie wieczyste,

w tym:



a)

b)
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ustalanie okresu zytkowania wieczystego w zaleosci od celu, na ktory
nieruchomeé¢ zostaje oddana wzytkowanie wieczyste oraz sposobu i terminu jej
zagospodarowania,

sprzeda budynkow potaonych na nieruchomdoi oddawanej w izytkowanie
wieczyste,

ustalanie, aktualizacja optat rocznych zaytkowanie wieczyste, a tak& ustalanie
innego terminu optaty oraz rozktadanie optat ng,rat

zmiana stawki procentowej optat rocznych zgtkiowanie wieczyste,

rozwigzywanie umowy o oddanie nieruchofob w wzytkowanie wieczyste przed
uptywem okresu ustalonego w umowie 0 oddanie nfeoekci w uzytkowanie
wieczyste.

Wywilaszczaniem nieruchorbd oraz ustalaniem odszkodowania za wywlaszczane
nieruchomeci.

Ujawnianiem w ksigach wieczystych zawiadomienia 0 wsama postpowania
wywtaszczeniowego, a ta& sktadaniem wnioskéw o wylélenie ostrzeenia jezel
wywtaszczenie nie dojdzie do skutku oraz skladanemoskow o ujawnienie
wiasnagci Skarbu Pastwa po wywlaszczeniu.

Ograniczaniem w drodze decyzji sposobu korzystamiaieruchomeéci poprzez
udzielenie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzea nieruchomii ciagow
drenaowych, przewodow i uedzen stuzacych do przesytania ptynoéw, pary, gazéw
i energii elektrycznej oraz wdzeh tacznasci publicznej i sygnalizacji, a tak innych
podziemnych, naziemnych oraz nadziemnychkédie i urzadzer, niezlzdnych do
korzystania z tych usdzer, jezeli wiasciciel lub wytkownik wieczysty
nieruchomeci nie wyraa na to zgody.

Udzielaniem zezwole na czasowe zeggie nieruchoméci w przypadku sity wyszej
lub nagtej potrzeby zapolienia powstaniu znacznej szkody na okres niesajini:

6 miesecy.

Prowadzeniem  pogbowaa o0 zwrot  wywlaszczonych  nieruchosod
niewykorzystanych zgodnie z celem wywilaszczenidakie orzekanie o zwrocie
odszkodowania, w tym tak nieruchoméci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu

ZWrotu.

10.0rzekaniem o przeksztatceniu prawaytiiowania wieczystego w prawo wiasco

oraz ustalaniem z tego tytutu opfaty.
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11.Ustalaniem w drodze decyzji, ktére nieruchdmatanows wspolnot gruntows lub
mienie gromadzkie.

12.Ustalaniem w drodze decyzji wykazu os6b uprawnibngo udziatu we wspdlnocie,
a take wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiatianydelkosci udziatow
przystuguacych im we wspolnocie.

13.0Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na widériziatki na wniosek osoby, ktorej
przystuguje prawo zytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania godpctwa
rolnego Skarbowi Hestwa.

14.0rzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na wiasndeiatki, na ktorej znajdgj sie
budynki, do ktorych przystuguje prawo witasob osobom przekazagym
gospodarstwo rolne na rzecz Skarbwddaa lub ich spadkobiercom w zakresie
niezlednym do korzystania z tych budynkow.

15.Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na widsriziatki obejmugcej budynki,

w ktérych znajduje silokal i pomieszczenia do ktérych przystuguje pradeach
bezptatnego korzystania z tytutu przekazania gosgstda na rzecz Skarbuf3awa
na wniosek.

16. Ustalaniem odszkodowania za grunty pgiEepod drogi powiatowe i gminne przeg
na rzecz tych podmiotdw na podstawie decyzji starozezwoleniu na realizacj
inwestycji drogowej.

17.Ustalaniem odszkodowania za grunty wydzielone podicdubliczne, ktére z mocy
prawa przeszty na wiasfioSkarbu Pastwa lub jednostki samagdu terytorialnego
na podstawie decyzji wojta lub burmistrza zatwiajgizej podziat nieruchonigi na
wniosek wi&ciciela.

18. Sporadzaniem miescznych sprawozdadla wojewody z wykonania oboxzku,

o ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wizia 2007r. o ujawnianiu w kgjach
wieczystych prawa witasdoi nieruchoméci Skarbu Pastwa i jednostek samardu
terytorialnego.

19. Opiniowaniem podziatu nieruchordw Skarbu Pastwa.

II. Do podstawowego zakreslziatania Referatu ds. Geodezji i Kartografialezy:

1. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz glatawczej klasyfikacji gruntow,

w tym:

a) utrzymywanie systemu informatycznego obstggego bazy danych ewidencyjnych

W ciagte] gotowdci operacyjnej,
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b) utrzymywanie operatu ewidencji gruntow i budynkévetate] aktualngci tj.
zgodndci z dostpnymi dla organu dokumentariodtowymi,
c) ochrona danych ewidencyjnych przed ich atrahiszczeniem, niepgadara
modyfikacp, nieuprawnionym do nich degtem i ujawnieniem,
d) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
e) udostpnianie danych ewidencyjnych,
f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
g) sporadzanie powiatowych zestawiebiorczych danych oblych ewidengj.
2. Aktualizacja operatu ewidencji gruntow i budynké
3. Przygotowywanie projektow decyzji o zmianachwidencji gruntéw i gleboznawczej
klasyfikacji gruntow.
4. Odpfatne udzielanie informacji o gruntach, budieh i lokalach.
5. Zapewnienie nieodptatnego dgmi do bazy ewidencji gruntow i budynkow zgodnie
z przepisami art. 24 ust. 4 ustawy prawo gegdezykartograficzne.
6. Wydawanie wypisow i wyrysow z ewidencji gruntow.
7. Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntdwudynkow.
8. Przeprowadzanie pg@pbwai scaleniowych i wymiennych.
9. Prowadzenie powiatowych baz danych wchogeh w sktad krajowego systemu

informacji o terenie.

[ll. Do podstawowego zakresu dziatafawiatowego &odka Dokumentacji Geodezyjnej
| Kartograficznejnalevy:
1. Gromadzenie i prowadzenie Powiatowego Zasobu Ggpusgo i Kartograficznego,
w tym:
a) przyjmowanie zgtoszerobo6t geodezyjnych od wykonawcéw, przygotowywanie
i wydawanie materiatdw do zgtoszonej pracy, komwanie, przyjmowanie wykonanych
prac do zasobu oraz pobieranie optat za cz§girmviazane z prowadzeniem zasobu,
b) wydawanie kopii map i innych dokumentéw zgromadzdny zasobie.
2. Zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidenegisizbrojenia terenu.
3. Wydawanie zezwotena reprodukowanie, rozpowszechnianie i rozprowaiéza
materiatdw stanowcych Powiatowy Zasob Geodezyjny i Kartograficzny.
4. Zaktadanie osnow szczego6towych.

5. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.
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6. Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznyclagnetycznych.

7. Wydawanie opinii Zespotu Uzgadniania Dokumentaopjektowej.

§29
Wydziat Komunikacji i Transportu

zalatwia sprawy zwizane z rejestragjpojazdéw, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentéw stwierdzagych uprawnienia do kierowania pojazdami, wykonywean
krajowego transportu drogowego oraz nadzorem reacjashi kontroli pojazdow i szkotami
jazdy.

W skitad Wydziatu Komunikacji, Transportu — symbéll™” wchodza:

1. Referat Ruchu Drogowego — symbol ,KT-1".

2. Referat Rejestracji Pojazdow — symbol ,KT-11".

3. Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi KancetapjVydziatu — symbol ,KT-III".

4. Wieloosobowe Stanowisko ds. Transportu i Naglatad Szkoleniem Kierowcow

i Stacjami Diagnostycznymi — symbol ,KT-IV”.

5. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Strawgey- symbol ,KT-V”,

6. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bodyerg — symbol ,KT-VI”.

7. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Chmilaln symbol ,KT-VII".

8. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielihacsymbol ,,KT-VIII”.

9. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w tagowsymbol ,KT-IX".

10. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Nowejt+ symbol ,KT-X".

11. Referat Rejestracji Pojazddw — Filia w Rakowsymbol ,KT-XI".

I. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Ruchu Drogowegaalezy prowadzenie

spraw zwizanych z:
1.Wydawaniem dokumentow stwierdzajch uprawnienia do kierowania pojazdami.

2. Wydawaniem wtornikow dokumentdprawniajcych do kierowania pojazdami

3. Wydawaniem midzynarodowych praw jazdy.
4. Kierowaniem o0s0b posiadeych uprawnienia do kierowania pojazdami na kongol

sprawdzenie kwalifikacji.
5. Kierowaniem o0s6b posiadaych uprawnienia do kierowania pojazdami na badania

lekarskie w przypadkach nasua@jych zastrzzenia co do stanu zdrowia.

6. Wydawaniem decyzji o zatrzymaniu i zwrocieraypniea do kierowania pojazdami

silnikowymi.
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7. Wydawaniem decyzji o cofgiu i przywracaniu cofrtych uprawnié do kierowania
pojazdami silnikowymi.
8. Prowadzeniem ewidencji w systemie informatyecarvy zakresie 0sob
uprawnionych do kierowania pojazdami.
9. Przechowywaniem zatrzymanych uprawirde kierowania pojazdami.
10. WspoOtprag z Pastwowg Wytwornia Papieréw Wartéciowych S.A. w zakresie
wydawania drukow praw jazdy.
11. Przyjmowaniem zawiadonti®@ utracie lub zniszczeniu prawa jazdy lub pozwialeio
kierowania tramwajem, a tak zmianie stanu faktycznego, wymagago zmiany

danych w nich zawartych

II. Do podstawowego zakresu dziataRaferatu PojazdoverazFilii Referatu Rejestraci
Pojazdownalezy prowadzenie spraw zwdanych z:

. Dokonywaniem rejestracji pojazdow.

. Dokonywaniem czasowej rejestracji pojazdow.

. Wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikaggh dla pojazdow.

A W DN PP

. Przyjmowaniem od wgicieli pojazdow zawiadomieo nabyciu, zbyciu lub zmianie stanu
faktycznego wymagagego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie ragghym

I wprowadzaniem tych zmian w karcie pojazdu.

5. Wydawaniem wtérnikow i wymiandokumentow komunikacyjnych i tablic
rejestracyjnych.

6. Wyrejestrowaniem pojazdow na wniosek ichéeiaieli i z urzdu.

7. Kierowaniem pojazdéw na dodatkowe badania tezhe w razie uzasadnionego
zastrzeenia,ze pojazd zagra bezpieczgstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska.

8. Przechowywaniem zatrzymanych dowoddw rejesgingch i zwracaniem ich po ustaniu
przyczyny zatrzymania.

9. Czasowym wycofaniem pojazdéw z ruchu.

10. Wspotprag z Pastwowa Wytwornia Papierow Wartéciowych S.A. w Warszawie

w zakresie zaopatrywania w dokumenty komacyine.
11. Kontrolowaniem spetnienia obawkéw zawarcia umowy ubezpieczenia obgekowego
OC przez posiadaczy pojazdéw mechanicznych.



12.

13.

14.

15.

16.
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Zawiadamianiem nagonie Ubezpieczonego Funduszu Gwarancyjnego o nieokaz
dokumentu zawarcia umowy ubezpieczenia olkewego OC przez posiadacza pojazdu
mechanicznego.

Sporzdzaniem i przekazywaniem comigsinych informacji o zarejestrowanych
pojazdach do Naczelnika Wdu Skarbowego wkgiwego ze wzgidu na miejsce
zamieszkania lub adres siedziby nabywcy.

Sporzadzaniem i przekazywaniem comigsznych informacji o zarejestrowanych

I zbywanych pojazdach do w&avych organow podatkowych.

Prowadzeniem gospodarki drukaweistego zarachowania, dokumentami
komunikacyjnymi i tablicami rejestracyjnymi.

Udostpnianiem danych osobowych osobom i organom do tiggawnionym.

Do podstawowego zakresu dziatani#ieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi
KancelaryjnejWydziatu naley:

Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Wydziatu, w tymowadzenie rejestru wptywu

I wysyiki korespondenciji.

2. Prowadzenie ksiki skarg i wnioskow.

3. Gromadzenie i udogpnianie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiegaz innych

aktow prawnych dla potrzeb Wydziatu.

Ewidencjonowanie i przechowywanie zbioréw protoketdlyspozycji, uchwat Zaszlu
i Rady Powiatu.

Ewidencjonowanie i przechowywanie uméw, zaméwigapotrzebowa danych
statystycznych wynikagych z zada przypisanych do Wydziatu.

6. Obstuga techniczna Wydziatu.

Gospodarowanie sktadnikami médowymi Wydziatu Komunikacji i Transportu
w zakresie ustalonym zaidzeniem Starosty.
Prowadzenie sktadnicy akt Wydziatu Komunikacji amsportu zgodnie z instrulgcj

kancelaryja, rzeczowym wykazem akt i instrulgcrchiwalra.

. Do podstawowego zakresu dziatamigeloosobowego Stanowiska ds. Transportu

i Nadzoru nad Szkoleniem Kierowcow i Stacjami Diaggtycznymnalezy:

. Wydawanie i cofanie zezwalena prowadzenie szkolenia kierowcéw dla

przedsgbiorcéw i szkoét jazdy.
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2. Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem wykonywanymzppeeedsibiorcow i szkoty
jazdy.

3. Prowadzenie ewidenciji instruktorow i wydawanie tegiacji instruktora.

4. Wydawanie zezwolena przeprowadzanie badgechnicznych pojazdow.

5. Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdéwzakresie zgodrici z wymogami

okreslonymi w ustawie - Prawo o ruchu drogowym, prawvdésci wykonywania bada

technicznych pojazdéw oraz prowadzenia wymagarigjimentacii.

Cofanie zezwole na prowadzenie baflaechnicznych pojazdow.

Wydawanie i cofanie uprawnielo wykonywania badatechnicznych dla diagnostow.

Prowadzenie informacji merytorycznej dla intereéant

© © N o

Prowadzenie spraw zwdanych z:

a) wyznaczaniem jednostki uprawnionej do usuwaajazuéw z drogi w przypadkach
okreslonych w art.130a ustawy — Prawo o ruchu drogowym,

b) wyznaczaniem parkingdéw stezmych, na ktérych przechowywanedh pojazdy usunite
z drogi do czasu uiszczenia optat za ich ugtie)

c) prowadzeniem nadzoru nad wyznacg@anostlk do usuwania pojazdow z drog
w granicach administracyjnych powiatu,

d) ustalaniem optat za usgoie pojazdu z drogi i parkowanie.

10. Wydawanie, odmowa wydawania, zmiana, cofanenkji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego.

11. Wydawanie wypiséw z licencji na wykonywaniensportu drogowego.

12. Wydawanie promesy licencji.

13. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie néfinna wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnychrajdwym transporcie drogowym
0so6b, dla linii wykraczagych poza obszar jednej gminy, a nie wykragzaaih poza
granice powiatu.

14. Wydawanie Zaviadczeé na wykonywanie krajowych przewozéw drogowych nazeby
wiasne.

15. Pobieranie optat za udzielenie licencji, wy@éarezwolenia i Zaviadczenia na
wykonywanie krajowego transportu drogowego.

16. Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prd@emia krajowego transportu drogowego
przez podmioty posiadgje licencg, zezwolenia i zaviadczenia.

17. Wspotdziatanie z Inspelkcjransportu Drogowego w zakresie prowadzenia kéintro

18. Sporzdzanie sprawozdaw zakresie wydanych licencji i zezwale
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19. Powotanie komisji przeprowadzeg¢j egzamin w zakresie wykonywania transportu
drogowego taksowkosobow.

20. Wyraanie zgody na ograniczenie obanku przewozu i okrdeniem warunkow tego
ograniczenia w odniesieniu do przexmtkow, wobec ktérych zagd powiatu wykonuje
uprawnienia z akcji lub udziatow.

21. Ograniczanie obowzku przewozu w odniesieniu do powiatowego trangport
zbiorowego.

22. Naktadanie na przewoika obowazku zawarcia umowy na wykonanie zadania
przewozowego w przypadkudski zywiotowej oraz zapewnienie przewakowi
srodkow finansowych niezidinych do wykonania natonego zadania lub wskazanie
podmiotu, ktéry na podstawie umowy z przewiiem zapewnirodki na wykonanie
tego zadania.

23. Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwiolga wykonywanie przewozow regularnych
i przewozow regularnych specjalnych os6b w zadéci od planowanego przebiegu linii
komunikacyjnej, wykraczagej poza obszar co najmniej jednego powiatu, jezmake
wykraczajcego poza obszar wojewddztwa.

24. Pobieranie optat za opracowanie analizy syttatkowej poprzedzagej podgcie
decyzji w sprawie wydania zezwolenia na wykonywaegularnego przewozu oséb
w transporcie drogowym.

25. Ustalanie cen ugdowych na ustugi przewozowe transportu zbiorowesytenenie
powiatu.

26. Sporzdzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regudgio przewozu 0sob.

27. Zlecanie opracowania ,Planu zrownaesaego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego”.

830
Wydziat Rolnictwa, Lénictwa i OchronySrodowiska

zajmuje s¢ realizacy zada wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych §rigch,

prawa wodnego, ochronyrodowiska, ochrony przyrody, rybactw@ddladowego, prawa

lowieckiego i ustawy o lasach.

W sktad Wydziatu Rolnictwa, Lsmictwa i OchronySrodowiska — symbol ,RO” wchodz
1. Referat ds. Rolnictwa i lsaictwa — symbol ,RO-I".

2. Referat ds. Ochron§rodowiska i Gospodarki Wodnej — symbol ,RO-II".

I. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu ds. Rolnictwa i Léictwa nalezy:

1. Wydawanie decyzji w sprawie wadzenia gruntow z produkciji rolniczej.
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Wydawanie decyzji nakazigych wi&cicielowi zalesienie, zadrzewienie czy
zakrzewienie gruntéw lub zatenia na nich trwatych aytkdbw zielonych ze wzgbtlu na
ochrorg gleb przed erozj

Prowadzenie spraw zwdanych z rekultywagj na cele rolnicze gruntow
zdewastowanych lub zdegradowanych przez niewmgtaosoby lub w wyniku kkk
zywiotowych.

Prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem decyzji dotycych rekultywacii
w przypadkach ok&onych w art.22 ustawy o ochronie gruntéw rolnyd&nych.

Kontrola stosowania przepisow ustawy o ochroniegw rolnych i lénych.

6. Prowadzenie sprawozdawézow sprawach ochrony gruntéw rolnych.

7. Wydawanie zswiadczéh o uznaniu nadwaki inwentarza zywego ponad iléci

10.

11.

12.

13.

wymienione w 81 Rozpoadzenia Ministra Sprawiedlivégi z dnia 16 maja 1996 r.
w sprawie okréenia przedmiotéw nalgcych do rolnika, ktore nie podlegaggzekucii
sadowej oraz w art. 829, pkt 3. kodeksu ppstvania cywilnego za niezbina do
prowadzenia gospodarstwa rolnego.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi samduz lekarzy weterynarii
w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjmegpoprawy warunkow hodowli
i warunkow sanitarnych wsi, kontroliywnosci pochodzenia zwiegzego, zwalczania
zaka&nych i pasaytniczych choréb zwiekrych oraz choréb odzwiegzych.

Wspoipraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej puggonywaniu swoich zada
Okreslanie w drodze decyzji zadav przypadku nie wykonania oboyzku dotycacego
ksztattowania réwnowagi w ekosystemacknigh i podnoszenia naturalnej odpaitio
drzewostandw.

Zarzadzanie z urzdu lub na wniosek nadieiczego wykonania zabiegow zwalcgajch

i ochronnych w lasach, w razie wygienia organizmow szkodliwych w stopniu
zagraajacym trwatcci lasow.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznanigrodkbw na pokrycie kosztéw
zagospodarowania i ochrony lasow zzanych z odnowieniem lub przebudpw
drzewostanu, w przypadku braku #hwosci ustalenia sprawcy szkody powstate]
w lasach w wyniku oddziatywania gazow i pytow praetowych oraz w przypadku
pozaréw lub innych kisk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi @lb
abiotycznymi zagreajacych trwatdgci laséw.

Przyznawanie na wniosek wtaciela srodkdw na czsciowe lub catkowite pokrycie

kosztow zalesienia gruntdow oklenych na ten cel w miejscowym planie



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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zagospodarowania  przestrzennego lub  decyzjo warunkach  zabudowy
| zagospodarowania terenu.

Cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie staogpeti wiasnéci Skarbu Pastwa
oraz wystawianie wizicielowi lasu dokumentu stwierdaapgo legaln& pozyskania
drewna.

Uznawanie, w drodze decyzji, lasu za ochronny lazbawianie go tego charakteru
- w odniesieniu do laséw niestanaeych witasnéci Skarbu Pastwa.

Okreslanie w drodze decyzji zadla zakresu gospodarkisieej dla lasow rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha wydanej na podstawie inwgngji stanu lasow.

Zlecanie sporgizenia uproszczonego planu adzenia lasu naicego do 0sO6b
fizycznych i wspolnot gruntowych.

Zlecanie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu laddagrej mowa w art.19, ust.3 ustawy
o lasach.

Wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nie uznaméstrzeen lub wnioskow
wiascicieli lasow do projektu uproszczonego planwdeenia lasu.

Zatwierdzanie uproszczonego planuagizenia lasu.

Nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczorpleméw urzdzenia lasow nie
stanowacych wtasnéci Skarbu Pastwa.

Wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna \adhs nie stanowcych wiasnéci
Skarbu Pastwa niezgodnie z uproszczonym planenuwdzenia lasu lub decygjo ktorej
mowa w art.19, ust.3 ustawy o lasach.

Nakazywanie wykonania oboxzkow i zada w drodze decyzji, jeeli wiasciciel lasu nie
stanowacego witasngéci Skarbu Pastwa nie wykonuje obowzkdéw okr&lonych w art.13
ustawy o lasach albo nie wykonuje zadawartych w uproszczonym planie agizenia
lasu lub decyzji, o ktérej mowa w art.19, ust.3amst o lasach.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania wzgil aséw Pastwowych gruntow
stanowsacych wiasné¢ Skarbu Pastwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego lub w jileoyzawarunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu.

Wydawanie opinii dla nadéeictw w zakresie rocznego planu zalesiania gruntoev
stanowacych wtasnéci Skarbu Pastwa.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu ngtek rolny — w stosunku do laséw nie

stanowicych wiasnéci Skarbu Pastwa.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
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Wyrazanie zgody — na okres do 6 migsi — na przetrzymywanie zwierzyny, osobie,
ktGra weszta w jej posiadanie w wyniku osierocemigpadku lub innego uszkodzenia
ciata zwierzyny.

Wydawanie zezwolenia na posiadanie i hodowanieulmbymywanie chartéw rasowych
lub ich mieszacow.

Wydzierzawianie obwoddéw towieckich polnych kotom towieckifolskiego Zwazku
towieckiego.

Rozliczanie otrzymanego czynszu dzawnego mgdzy nadlénictwami i gminami.
Wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukgyin zwierzyny w przypadku
szczegl6lnego zagrenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow produloych

I uzyteczndgci publicznej przez zwierzgn

Przeprowadzanie kontroli wykonania obemku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnéci cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodara rolnego.
Prowadzenie rejestru posiadania i hodowania zaligzaliczonych do ptazéw, gadow,
ptakéw lub ssakow) podlegalych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Uni
Europejskiej oraz wydawanie &giadczeé potwierdzagcych wpisanie do rejestru.
Zezwalanie na uswtie drzew lub krzewoOw z terenu nieruchaitidoedacych wiasnécia
gminy (na gruntach nietaych).

Prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem decyzji o wstrzymaniu wyptaty
ekwiwalentu w przypadku stwierdzenize uprawa lgna jest prowadzona niezgodnie
z planem zalesienia, a ngstie uproszczonym planem gdzenia lasu.

Prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu pranwovagzkow
zZwigzanych z prowadzeniem uprawyshe] na nabywe gruntu, w przypadku jego
sprzeday.

Prowadzenie spraw zwdanych z podejmowaniem decyzji o wstrzymaniu wyptat
ekwiwalentu oraz nakazywaniem zwrotu pobranego wiaintu wraz z odsetkami
ustawowymi w przypadku zniszczenia uprawgnky w wyniku celowego dziatania
wiasciciela gruntu.

Prowadzenie spraw dotygzych dokonywania oceny udatooupraw.
Przekwalifikowywanie z urgu gruntu rolnego naday, jezeli zalesienia gruntu

dokonano na podstawie przepiséw o wspiaresewoju obszarow wiejskich zZeodkéw
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu @aeji i Gwarancji Rolnej
lub na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwojuzab®v wiejskich z udziatem

srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rpe®bszarow Wiejskich.



40.

41.

42
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Uzgadnianie inwestycji w pe@pbwaniu zwazanym z wydawaniem decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, lub dedyry warunkach zabudowy w exi
dotyczcej ochrony gruntéw rolnych.

Wydawanie decyzji, na wniosek zgim kolei, o usuricie drzew i krzewow
utrudniapcych widoczné¢ sygnatdw i pocigow lub eksploatagjurzadzen kolejowych

albo powodujcych zaspyniezne.

. Ustalanie wysokoi odszkodowania za usggie drzew, ustawione zastonysoeezne,

zalaonezywoptoty oraz urzdzanie oraz utrzymywanie paséw przeciggowych

w przypadku braku umowy stron.

. Do podstawowego zakresu dziataReferatu ds. Ochronyrodowiska i Gospodarki

Wodnejnalezy prowadzenie spraw zw#anych z:

Opiniowaniem przedimnych przez marszatka wojewodztwa programow ochrony
powietrza staacych osagnieciu dopuszczalnych pozioméw substancji w powiettia
stref, w ktérych chéby jedna substancja przekraczata poziom dopusacpaiwickszony

0 margines tolerancji.

Opiniowaniem przedimonych przez wojewad planow dziata krétkoterminowych
ustalagcych dziatania mage na celu zmniejszenie ryzyka wysenia przekrocze
dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancjpawietrzu oraz ograniczenia

skutkéw i czasu trwania zaistniatych przekracze

3. Wydawaniem pozwolena wprowadzenie gazow lub pytdbw do powietrza tailas|i.

Nakftadaniem w drodze decyzji na prowackzgo instalagj lub wytkownika uradzenia
obowiazku prowadzenia w okénym czasie pomiarow wielkoi emisiji.

Odmowg wydania pozwolenia na wprowadzenie gazow lub pyldw powietrza
z instalacji, ktorej eksploatacja powodowataby graezenie dopuszczalnych standardow
emisyjnych lub standardow jad@ powietrza.

Prowadzeniem pogbtowar kompensacyjnych zmierzgych do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazow i pytdbw do powietrza z instalaoywo wybudowanych lub istotnie
zmienionych na obszarze, na ktorym zostaly przedawe standardy jakoi powietrza.
Cofaniem lub ograniczeniem bez odszkodowania pcawal na wprowadzanie do
powietrza gazow lub pytdw z innych instalacji eljch pos¢powaniem kompensacyjnym
w zakresie, w jakim uczestnicy pegsbwania wyrazili zgoel
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8. Stwierdzaniem wygdiecia decyzji o0 pozwoleniu wydanej w wyniku przepra@anego
postpowania kompensacyjnegoz@i nie stanie g ona wykonalna w terminie dwdch lat
od jej wydania.

9. Przyjmowaniem zgtoszeinstalacji zwolnionych z obowzku uzyskania pozwolenia na
wprowadzanie pytu lub gazu do powietrza.

10. Wydawaniem pozwolezintegrowanych.

11.Przedktadaniem kopii wniosku i wydanego pozwoleaiategrowanego ministrowi
wiasciwemu do sprawrodowiska.

12. Dokonywaniem analizy wydanych pozwbleintegrowanych.

13. Zapewnieniem udziatu spotedmgwa w postpowaniu, ktdrego przedmiotem jest wydanie
pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianievpaznia zintegrowanego.

14.0rzekaniem o wygaieciu, cofniciu i ograniczeniu pozwolenia zintegrowanego.

15. Ustalaniem w drodze decyzji wymagazakresu ochrordrodowiska dotyczcych
eksploatacji instalacji, z ktérych emisja migmaga pozwolenia.

16. Sporadzaniem map akustycznych.

17.Wnioskowaniem o wprowadzenie ogranichgé zakazow gywania jednostek
ptywapcych lub niektérych ich rodzajow na zbiornikach wgah.

18.Tworzeniem programu dzigétaktdrego celem jest dostosowanie poziomu hatasu do
dopuszczalnego.

19.Wnioskowaniem o uchwalenie programu d#iakiorego celem jest dostosowanie
poziomu hatasu do dopuszczalnego.

20. Przekazywaniem map akustycznych zdorvi wojewodztwa, wojewodzkiemu
inspektorowi ochron§rodowiska oraz wojewodzkiemu inspektorowi sanitarne

21. Wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomia$ualv przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnych pozioméw hatasu pakladem, na terenie ktérego
prowadzona jest dziatald@powodujca przekroczenia (hatas).

22. Zmian decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w raziemgnfaktycznego
zagospodarowania i wykorzystania nieruch@nma ktore oddziatuje hatas, utraty
mocy lub uchwalenia miejscowego planu zagdapowania przestrzennego dotyozgo
terenow oltych oddziatywaniem hatasu z zaktadu lub zmianywaghpujacych norm
i przepiséw, a take na skutek powstania nowygtodet hatasu.

23. Naktadaniem w drodze decyzji na z@zapcego drog, linia kolejowa lub lotniskiem,

ktorych eksploatacja nie powodowa negatywne oddziatywanie seodowisko
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obowigzek prowadzenia pomiarow poziomow substancji lutrginw srodowisku
wprowadzanych w zwiku z eksploatagjtych obiektow.

24. Przyjmowaniem od zaydzapcego drog, linia kolejowa lub lotniskiem z zaliczanych do
obiektow, ktérych eksploatacja peopowodowa negatywne oddziatywanie akustyczne

na znacznych obszarach fragmentow mapy ykarstj obejmujcej teren powiatu.

25. Ustalaniem w drodze decyzji linii brzegu dladaga wyjtkiem morskich wod
wewrtrznych, wod granicznych oraeddladowych drog wodnych.

26. Zwalnianiem w drodze decyzji wnioskodawcy, @gg wniosek, z obowzku zawarcia
w projekcie rozgraniczenia gruntow pokrytyebdami od gruntow przylegtych
niektérych informacji ok&onych w art.15 ust.3 ustawy Prawo wodne.

27. Dokonywaniem podziatu kosztow zw@nych z utrzymaniem woéd lub gdzer wodnych
dla zaktadow, ktére przez wprowadzauekow do wod przyczyniajsic do wzrostu
kosztow utrzymania tych wod lub adzen.

28. Przygotowywaniem projektow uchwat Rady Powiaprowadzajcych powszechne
korzystanie z wod w celu zaspokojenia ngglmlych potrzeb spotecznych, okliagacych
dopuszczalny zakres tego korzystania.

29. Ustalaniem w drodze decyzji szczegotowego zakiréerminu wykonania prac
zwhzanych z utrzymaniem wdzer melioracji wodnych szczegoétowych przez
wiacicieli gruntow, jeeli nie s one obgte dziatalngcia spotki wodne).

30. Nakazywaniem w drodze decyzji przywrdceniatdms poprzedniego obszaru

bezpéredniego zagreenia powodzi, w przypadku wykonania rob6t lub czyréob

utrudniagcych ochror przed powodzi.
31.Ustanawianiem stref ochronnych adzex pomiarowych stib paastwowych

z okréleniem zakazow, nakazow, ogranitzgaz obszaréw oblych zakazem
wznoszenia obiektéw budowlanych oraz wykonyaaiobét lub czynngei, ktére mog

spowodowaczasowe lub trwate zaburzenie reprezentatyairmomiaréw i obserwaciji.

32. Wydawaniem pozwatewodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod.

33. Prowadzenie pagiowar dotyczicych wydawania pozwobewodnoprawnych na
diugotrwate obranie zwierciadta wody podziemnej.

34. Prowadzenie pagiowar dotyczcych wydawania pozwobewodnoprawnych na
pktrzenie wody podziemnej.

35. Udzielaniem pozwolenia na regutagjoéd oraz zmiag uksztattowania terenu na gruntach

przylegajcych do wod, majca wptyw na warunki przeptywu wody.
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36. Udzielaniem pozwotena rolnicze wykorzystanigiekdw, w zakresie nie ofiym
zwyktym korzystaniem z wéd.

37. Wydawaniem pozwatlena wykonanie uggdzer wodnych.

38. Wydawaniem pozwatewodnoprawnych na wprowadzanie doagtzen kanalizacyjnych
sciekdw przemystowych zawietggych substancje szczegoélnie szkodliwesttalowiska
wodnego.

39. Odmawianiem wydania pozwolenia wodnoprawnegwzaypadkach naruszania ustale
wynikapcych z ustawy Prawo wodne.

40. Podawaniem do publicznej wiadaimianformacji o wszcgciu posgpowania
administracyjnego w sprawach dotyozch wydania pozwolenia wodnoprawnego.

41. Przeprowadzaniem rozpraw administracyjnych.

42. Zatwierdzaniem instrukcji gospodarowania wod korzystanie z wod
powierzchniowych za pomparzadzen do jej pktrzenia lub na zalae od siebie

korzystanie z wod przez kilka zaktaddw.

43. Wydawaniem pozwatena wspolne korzystanie z wod przez kilka zaktadow.

44. Naktadaniem na korzysiaych z wod obowazku wykonania ekspertyzy, wykonania
i utrzymywania urgdzen zapobiegajcych szkodom, opracowania lub zaktualizowania
instrukcji gospodarowania wod przypadku naruszenia intereséw oséb trzecich lub
zmiany sposobuwytkowania wod w rejonie wodnym.

45. Orzekaniem o podziale kosztow wyn#i@jch z korzyci ze zmiany pozwolenia
wodnoprawnego.

46. Wydawaniem decyzji o wy§paieciu, cofniciu lub ograniczeniu pozwolenia
wodnoprawnego.

47. Orzekaniem w drodze decyzji o odszkodowanioafaicte lub ograniczone pozwolenie
wodnoprawne.

48. Wykonywaniem przegflu ustalé pozwolé wodnoprawnych, a tak realizacji tych
pozwolé.

49. Przekazywaniem dyrektorowi regionalnego gduzgospodarki wodnej danych
niezkdnych do prowadzenia katastru wodnego.

50. Wzywaniem zaktadu do usyaia, w okrélonym terminie, zaniedliaw zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktérych seopowsta stan zagrzajacy zyciu lub zdrowiu

ludzi albo zwierg badz srodowisku.
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51. Ustalaniem w drodze decyzji wyséticodszkodowania za szkodygdace nasfpstwem
pozwolenia wodnoprawnego.

52. Wnioskowaniem o ukaranie za nieprzestnziegarzepisow prawa wodnego.

53. Przenoszeniem w drodze decyzji, prawa wiasmim urzdzenia wodnego, ktérego
pozostawienie jest niegine do ksztattowania zasobow wodnych, w przypadku
wyganiccia lub cofngcia pozwolenia wodnoprawnego, na wiagnetasciciela wody.

54. Wydawaniem decyzji o unieruchomieniu zaktadujego czsci w przypadku nie
usunicia zaniedb@& oraz wydawaniem zgody na pedg przez zakiad wstrzymanej
dziatalnéci.

55. Zatwierdzaniem w drodze decyzji statutu spéidnej oraz jego zmian.

56. Odmawianiem zatwierdzenia statutu spotki wapdne

57. Wydawaniem na wniosek spotki wodnej lub zaggewanego zaktadu decyzji
0 whczeniu zaktadu do spotki.

58. Sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatétmpspdtek wodnych.

59. Wydawaniem decyzji o niewosci uchwat organow spotki wodnej sprzecznych
z prawem lub statutem.

60. Podejmowanie decyzji o rozwaniu zarzdu spotki i wyznaczeniu osoby pedoej jego
obowazki.

61. Ustanawianiem w drodze decyzji zalz komisarycznego sp6tki wodnej na czas
oznaczony, nie dtszy ni rok.

62. Orzekaniem w drodze decyzji o rozmaniu spotki wodnej w przypadkach oslanych
w art.181 ust.2 ustawy Prawo wodne.

63. Wyznaczaniem likwidatora spotki wodnej w pragigu rozwizania spotki na podstawie
decyzji starosty oraz ustaleniem jego wyadgenia.

64. Wystpowaniem z wnioskiem o wyk§kenie spotki wodnej z katastru wodnego
w przypadku jej likwidacji.

65. Orzekaniem o utworzeniu spétki wodne;.

66. Ustalaniem w drodze decyzji, wysékid rodzajuswiadcze na rzecz spoétki wodnej

w przypadku odnoszenia kokzy z uradzen spotki lub przyczyniania sido
zanieczyszczenia wod przez osoby fizycabeprawne nieldace cztonkami spotki
wodnej.

67. Podwyszaniem lub ustaleniem wysacko sktadek i innychiwiadcze na rzecz spotki

wodnej, w przypadku, gdy uchwalone przez spéodm sktadkiswiadczenia nie
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wystarczag na wykonanie przewidzianych na dany rok zestatutowych, zwizanych
Z utrzymaniem urdzer melioracji wodnych szczegoétowych.

68. Wydawaniem karteslkarskich lub kart towiectwa podwodnego.

69. Rejestragjsprztu ptywapcego staacego do amatorskiego potowu ryb.

70. Rejestragjsprztu ptywapcego posiadanego przez uprawnionego do rybactwa.

71. Wnioskowaniem do rady powiatu o powotapetecznej strgy rybackiej albo
wyraanie zgody na utworzenie spotecznejstngybackiej przez zainteresowane
organizacje spoteczne lub uprawnionyachybactwa.

72. Wystawianiem legitymacji strsika Spotecznej Stég Rybackiej.

73. Wydawaniem zezwdlena przegradzanie sieciowymi rybackimi r@ziami
potowowymi wicej niz potowy szerokéci tozyska wody ptyacej wylcznie na wodach
nie zaliczonych do waédddladowychzeglownych.

74. Opracowaniem i przedktadaniem radzie ptuwsalem przyjcia do realizaciji
powiatowego planu gospodarki odpadami.

75. Przedstawianiem do zaopiniowania g@dogvi wojewodztwa oraz wojtom gmin/
burmistrzom miast i gmin projektu powiaego planu gospodarki odpadami.

76. Opracowywaniem i przedktadaniem radzieipawsprawozdaz realizacji powiatowego
planu gospodarki odpadami.

77. Opiniowaniem projektow wojewddzkiego i gmmych plandéw gospodarki odpadami.

78. Wydawaniem pozwatena wytwarzanie odpadéw oraz odmawianiem wydania
pozwolenia.

79. Zatwierdzaniem programéw gospodarki odpadaetiazpiecznymi oraz odmawianiem
zatwierdzania tych programow.

80. Wzywaniem wytworcy odpadow niebezpiecznycm@awiocznego zaniechania
naruszew przypadku naruszenia przepisow ustawy o odpalldctiziatania
niezgodnego z decyzatwierdzajca program gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

81. Wstrzymywaniem w drodze decyzji dziatalciovytworcy odpadow w zakresie @bym
programem gospodarki odpadami niebezpieungnigzeli mimo wezwania nadal narusza
przepisy ustawy o odpadach lub dziata rodnge z decyzj zatwierdzajca program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

82. Przyjmowaniem informacji o wytwarzanych odpadaraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami.

83. Zobowizywaniem w drodze decyzji wytworcy odpadow do pragehia wniosku

0 zatwierdzenie programu gospodarki odpadésbhezpiecznymi, w przypadku
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.
94.
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stwierdzenia na podstawie zdoej informacji lub wkasnych ustdlgze odpady

niebezpieczne wytworzone wsibkddo 100 kg rocznie magoowodowa, ze wzgédu na

ich ilag¢ lub rodzaj, zagreenie dlazycia, zdrowia luksrodowiska.

Wzywaniem wytwoércy odpadéw narusz&go przepisy ustawy o odpadach lub

dziatajcego w sposoOb niezgodny ze zog informach do niezwtocznego zaniechania

narusze

Wstrzymywaniem w drodze decyzji dziat&iciovytworcy odpadow, ktory mimo
wezwania nadal narusza przepisy ustawgpadach lub dziata w sposdb niezgodny ze
zlaong informacp.

Wydawaniem zezwalev drodze decyzji na prowadzenie dziataltiav zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow, pilzedsiwzieé, dla ktérych obowizek
sporzdzenia raportu o oddziatywaniu srmdowisko mae by wymagany oraz
zbierania lub transportu odpaddw.

Odmawianiem wydania zezwolenia na prowadzdniatalnéci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub trangpardpadow.

Wzywaniem posiadacza odpadow, ktory uzysézaplenie na prowadzenie

dziatalnéci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierdntatransportu odpadow
do niezwlocznego zaniechania nartisgzeli narusza przepisy ustawy o odpadach lub
dziata niezgodnie z wydanym zezwoleniem.

Cofaniem zezwaohena prowadzenie dziataléa w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadéw, w drodeeyzji bez odszkodowania z atiavoscia
nadania rygoru natychmiastowej wykonatngezeli posiadacz odpadéw mimo
wezwania nadal narusza przepisy ustawgpadach lub dziata niegodnie z wydanym
zezwoleniem.

Prowadzeniem rejestrow w zakresie odzyskdeszikodliwiania, zbierania i transportu

odpadoéw dla posiadaczy odpaddéw zwolniorgyobowizku uzyskania zezwateoraz

przekazywaniem marszatkowi wojewodztaezhych zestawietych rejestréw.

Zatwierdzaniem programu gospodarowania odpadgdobywczymi.

Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie obiektaszkodliwiania odpadow

wydobywczych.

Wydawaniem zgody na zaméeie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych.

Orzekaniem o ustanowieniu zabezpieczeniarasz tytutu wysgpienia negatywnych

skutkdéw wsrodowisku oraz zwrocie ustanowionego zabezpieczeralke
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0 przeznaczeniu zabezpieczenia na gsiennegatywnych skutkow wodowisku.

95. Udostpnianiem informacji grodowisku i jego ochronie.

96. Prowadzeniem publicznie dgstego wykazu danych o dokumentach zawaesagh
informacje grodowisku i jego ochronie w formie elektronicznej.

97. Odmawianiem w drodze decyzji udgstienia informacji grodowisku i jego ochronie.

98. Wnioskowaniem do rady powiatu o utworzeniszalou ograniczonegaytkowania dla
przedswzig¢ mogacych znacaco oddziatywd nasrodowisko.

99. Opracowywaniem i przedktadaniem radzie pawiaiem przyjcia do realizacji

powiatowego programu ochrairgdowiska.

100. Opracowywaniem i przedktadaniem radzie pawiaportu z realizacji powiatowego
programu ochronyodowiska.

101. Przenoszeniem praw i obaekOw w drodze decyzji na zainteresowanego nabyciem

calej instalaciji.

102. Zobowazywaniem, w drodze decyzji prowagego instalagjpodmiot korzystajcy ze
srodowiska do sporrizenia i przedtzenia przegidu ekologicznego, w razie
stwierdzenia okoliczdo wskazugcych na meliwos¢ negatywnego oddziatywania
instalacji narodowisko.

103. Naktadaniem obowiku ograniczenia negatywnego oddziatywanidgmdowisko i jego
zagraenia oraz przywroceniodowiska do stanu wdaiwego.

104. Sprawowaniem kontroli przestrzegania i st@soa przepisow o ochronfeodowiska

w zakresie offiym witasciwoscia starosty.

105. Wysgpowaniem w charakterze oskgciela publicznego w sprawach wykroczenia
przeciw przepisom o ochrodredowiska.

106. Wysgpowaniem do wojewddzkiego inspektora ochrérpdowiska o podicie
odpowiednich dziatabedacych w jego kompetencji, #eli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowamymiot przepiséw o ochron$eodowiska
lub wyspuje uzasadnione podejrzenie,takie naruszenie mogto ngst.

107. Prowadzeniem spraw aganych z dokonywaniem rekultywacji powierzchni ziem
w przypadkach okilenych w ustawie Prawo ochrodgodowiska oraz okganiem
w drodze decyzji zakresu, sposobu oramitel rozpoczcia i zakdczenia
rekultywaciji.

108. Prowadzeniem spraw azganych z okrdaniem w drodze decyzji obowzku

poniesienia kosztéw rekultywacji, ich wissci oraz sposobu uiszczenia.
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109. Prowadzeniem spraw dotycych naktadania w drodze decyzji na wiadgj
powierzchriziemi podmiot korzystagy zesrodowiska, obowszany do rekultywacii,
obowizku prowadzenia pomiaréw zawastosubstancji w glebie lub ziemi, na
obszarze, na ktorym istnieje przekroestandardow jakkei gleby lub ziemi.

110. Zatatwianiem spraw dotygz/ch prowadzenia okresowych badakasci gleby i ziemi
oraz prowadzenia aktualizowanego corigcijestru zawieragego informacje
o terenach, na ktorych stwierdzono praekenie standardéw jaga gleby lub ziemi,
Z wyszczegolnieniem obszardw, na ktomylobwizek rekultywacji obciza Starost.

111. Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie dn@dai w zakresie zbierania odpadow
przedsbiorcy prowadgacemu punkt zbierania pojazdéw po uzgodnieniu
z marszatkiem wojewddztwa wdavym miejscowo do wydania pozwolenia
zintegrowanego lub innej decyzji w zie gospodarki odpadami wymaganej
w zwazku z prowadzeniem stacji demoiigrzedsibiorcy prowadacemu stag
demontau, z ktérym przedsgbiorca prowadacy punkt zbierania pojazdéw zawart

umow.

112. Cofaniem zezwolenia, o ktdrym mowa wlB8, w drodze decyzji bez
odszkodowaniazgi przedstbiorca prowadzcy punkt zbierania pojazdow
péwiadcza nieprawgw zawiadczeniu o demonia pojazdow lub w Zaviadczeniu
0 przyjciu niekompletnego pojazdu.

113. Wzywaniem do niezwitocznego zaniechaaraisze, jezeli przedsgbiorca
prowadgcy punkt zbierania pojazdéw narusza przepisy ustawy

114. Cofaniem zezwolenia na prowadzenietalpni@éci w zakresie zbierania odpadow
w drodze decyzji bez odszkodowajeigeli przedsgbiorca prowadacy punkt
zbierania pojazdéw mimo wezwanidalanarusza przepisy ustawy.

115. Wydawaniem zezwaleéuprawnié dla prowadzcych instalacje emitage do
powietrza gazy cieplarniane i isadstancje zanieczyszczeg, obgtych krajowym

systemem handlu uprawnieniami do emis;j

8§31
Wydziat Rozwoju
wykonuje zadania zwkane z opracowywaniem dokumentow strategicznychaiaw
przygotowywaniem i realizagj projektow wspotfinansowanych zedkow zewrtrznych,
prowadzeniem inwestycji wkasnych oraz prowadzersenaw z zakresu rozwoju i promocji

powiatu, a take wspotpracy z zagranic
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W sktad Wydziatlu Rozwoju — symbol ,WR” wchagz

1.
2.
3.

1.
2.

4.

Referat Rozwoju i Wdéania Projektow — symbol ,\WR- I".

Jednoosobowe Stanowisko ds. Promocji Powiatmbel/, WR-II”

Referat Inwestycji — symbol ,WR-11I".

Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Rozwoju i Wdrgania Projektownalezy:
Opracowanie projektow wieloletnich planéw i pragow rozwoju powiatu.
Monitorowanie i koordynowanie dziatav zakresie efektywnego udziatu powiatu

w programach pomocowych.

. Prowadzenie dziatav zakresie pozyskiwaniodkow z budetu Unii Europejskiej

i innychzrédet zagranicznych, organizowanie i koordynowamacesu naboru

i wyboru projektow wiasnych powiatu przeznagagndo wspotfinansowania z tych
srodkow.

Sporzadzanie w oparciu 0 materiaty wkasne i przygotowpreez inne powotane

w tym celu przez Star@stespoty zadaniowe ostatecznych projektow lub vikdos

aplikacyjnych w sprawie pozyskasi@dkow finansowych zerédet zewrtrznych.

. Koordynowanie i monitorowanie procesu przygotoiaavnioskow w przypadku zlecenia

prac w tym zakresie podmiotom zesmnym.

. Monitorowanie realizacji zadavspoffinansowanych zgodkoéw zewrtrznych

prowadzonych przez wydzialy i jednostki orgacigne i przedstawianie Zaidowi

Powiatu informaciji o stanie realizacji projekto

. Podejmowanie dzialezwiazanych z pozyskiwaniegrodkéw pozabuzktowych,

w tym z funduszy strukturalnych Unii Europeggkna zadania zwzane z ustawogv
dziatalndgcia powiatu.

. Gromadzenie i przekazywanie do wydziatéw, kork@nganizacyjnych oraz jednostek

organizacyjnych powiatu informacji o slisvosciach pozyskania i wykorzystanisodkow

pomocowych.

. Wspotpraca z wydziatami, komorkami organizacyjinptarostwa oraz jednostkami

organizacyjnymi powiatu w zakresie przygotoveawnioskow aplikacyjnych

0 uzyskaniérodkow finansowych z programow pomocowych.

10. Prowadzenie bazy informacyjnej o konkursaclosxgnych przez instytucje udzieleg

wsparcia finansowego oraz informowanie o nigdiciwych wydziatow, komorek

organizacyjnych Starostwa i jednostek orgaryigg/ch powiatu.

11. Opracowanie we wspotpracy z wydziatami, komarkarganizacyjnymi Starostwa

i jednostkami organizacyjnymi powiatu inforgjiab stanie realizacji strategicznych



63

dokumentow powiatu oraz ich aktualizaciji.

12. Prowadzenie ewidencji realizowanych przez pblulaz udziatem powiatu projektéw
wspotfinansowanych zeddet zewrtrznych.

13. Ustalenie listy zadazgtaszanych do Wieloletniego Planu Inwestycyjnegmikajacych
ze strategicznych dokumentow powiatu.

14. Prowadzenie bazy danych doty@zch podmiotoéw gospodarczych funkcjoqmyjch
w powiecie i analiza rynku w celu oklania kierunkéw strategicznego rozwoju Powiatu.

15. Dziatanie na rzecz rozwoju matdyedniej przedgbiorczaci

16. Dziatanie na rzecz partnerstwa gospodarczegizialem podmiotoéw krajowych
I zagranicznych.

17. Tworzenie, prowadzenie, monitoring oraz wediia bazy danych dotygzych terenéw
inwestycyjnych w powiecie oraz udzielanieommhacji inwestorom o midiwosci

pozyskiwania terendw i obiektow pod realizaopestyciji.

Il. Do podstawowego zakresu dziatadednoosobowego Stanowiska ds. Promocji Powiatu
nalezy:

1. Promowanie potencjatu gospodarczego, kultugalinkrajoznawczego w kraju
| zagrani@.

2. Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi 8s&twa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie opracowywania i rozpowszechaiamateriatow promocyjno —
informacyjnych o powiecie.

3. Koordynacja zadaw zakresie promocji wynikagych ze Strategii Rozwoju Powiatu.

4. Wspdtpraca z partnerskimi powiatami w krajageani@ oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zatla charakterze promocyjnym (koordynowanie dZiata
zwhzanych ze wspotprazagranicza).

5. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialdanmpmcyjno — informacyjnych

0 powiecie.

(o2}

. Wspoétdziatanie z Referatem Kultury, TurystykSportu w zakresie promociji powiatu

w Kraju i zagranigc

\l

. Wspotpraca z Zespotem Prasowym w zakresie promotgncjatu gospodarczego

I kulturalnego powiatu w mediach.

lll. Do podstawowego zakresu dziataRaferatu Inwestycjnalezy:

1. Wykonywanie obowizkOw inwestora bezgoedniego dla inwestycji i remontow.
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2. Wspotdziatanie na rzecz pozyskiwagiadkow finansowych na realizowane inwestycje.
3. Sporadzanie wnioskow aplikacyjnych w sprawie pozyskanialkéw finansowych ze
zrodet zewntrznych na planowane zadania.
4. Sporadzanie okresowych informacji o przebiegu realizaapla inwestycyjnych
i remontowych.
5. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi aww zakresie dotyazym remontow,
modernizacji i budowy nowych obiektéw budowlahyobejmujce:
a) utrzymanie i zytkowanie obiektéw budowlanych,
b) postpowanie poprzedzage rozpocgcie robét budowlanych,
¢) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji jtoj@o — kosztorysowej dla
planowanych inwestycji i remontow,
d) uzyskanie opinii i uzgodmielokumentacji technicznej obiektdéw, wynikeych
z obowdzujacych przepisow,
e) prowadzenie procesu budowlanego,
f) budowy, remonty, przekazanie doytku obiektéw budowlanych.
6. Prowadzenie wykazu mienia zasobow budowlanyetid®o oraz okresowych analiz jego
stanu technicznego.
7. Wspotdziatanie w zakresie ustalania sposobu wayglstania obiektéw nowych,
istniepcych i po likwidacji jednostek organizacyjnych pawu.
8. Wspotdziatanie w opracowywaniu strategicznyckuwhoentow rozwoju Powiatu.
9. Wspotdziatanie w opracowywaniu projektow i planiinansowo — rzeczowych

w zakresie inwestycji i remontéw obiektow wigsh.

8§32

Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej
realizuje zadania w zakresie promocji i ochrongorda, polityki spotecznej, nadzoru nad
powiatowymi jednostkami sty zdrowia oraz orzekania o niepetnosprayeano
W sktad Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej —-3gol ,ZP” wchoda:
1. Referat Zdrowia — symbol ,ZP-I .
2. Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawinsymbol ,ZP-11".
I. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Zdrowianalexy:
1. Prowadzenie spraw zg@anych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidgmjiblicznych

zaktadow opieki zdrowotnej.



65

2. Przygotowywanie dokumentow zazianych z zatwierdzaniem statutow powiatowych
zaktadow opieki zdrowotne;.

3. Przygotowywanie projektéw uchwat powadaych rady spoteczne w zakladach opieki
zdrowotnej.

4. Prowadzenie okresowych ocen realizacji Zaddatutowych, dogpnadsci i poziomu
udzielaniaswiadczeé w nadzorowanych jednostkach.

5. Tworzenie i aktualizacja bazy danych o dziatatmopowiatowych jednostek stby
zdrowia.

6. Tworzenie i aktualizacja bazy danych na temat stftektury i wyposaenia powiatowych
jednostek sty zdrowia.

7. Biezace monitorowanie pracy nadzorowanych jednostek atmmiych i przedstawianie
okresowych sprawozdabraz wnioskow Zarglowi Powiatu.

8. Prowadzenie spraw dotygzych wyraania zgody na zakup lub przgje darowizny
sprztu medycznego.

9. Organizowanie konkursOw na dyrektorow powiatowyeknostek oraz przygotowanie
okresowych ocen pracy dyrektorow.

10.Wspotdziatanie w opracowaniu planéw finansowych Ilpglych jednostek
organizacyjnych oraz nadzor nad ich realizacj

11. Opracowywanie projektow planéw rzeczowych afisowych w dziatach:

- ,Ochrona Zdrowia”,

-,Pozostate Zadania w Zakresie Polityki Spotecznej”
- rozdz. ,Zespoly ds. orzekania o stopniu niepgpmawngci”
- rozdz. ,Powiatowe Urgly Pracy”

oraz nadzor nad realizadych planéw.

12. Przygotowywanie dla organow powiatu projekt@iné dotyczicych wojewddzkich
planéw zdrowotnych.

13. Wspdtpraca z samadowymi gminnymi zaktadami opieki zdrowotnej orazdathtem
Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w sprawiedczeér medycznych dla
mieszkacow powiatu.

14. Przygotowywanie propozycji rozazian dla organow powiatu w zakresie polityki
spotecznej.

15. Analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecanegspektach ochrony zdrowia

oraz wspotpraca zeodowiskiem medycznym.
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16. Analiza stanu zdrowia populacji i przygotowawi¢ym zakresie odpowiednich
propozycji dla organdéw powiatu.

17. Prowadzenie spraw zyganych z zapobieganiem alkoholizmowi i narkomanii.

18. Przygotowanie propozycji i dokumentow w sprawawiazanych z organizowaniem
i prowadzeniem izb wytrzevien.

19. Przygotowanie propozycji i dokumentéw w sprawaganizowania na terenie powiatu
zaktaddéw lecznictwa odwykowego.

20. Przygotowanie decyzji dotygzych umieszczania oséb w Zaktadzie Opiekao-
Leczniczym i Rehabilitacyjnym Szpitala Potwiaego w Chmielniku.

21. Prowadzenie spraw zganych z opracowaniem i realizagrogramow celowych
w zakresie pomocy spoteczne;.

22. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatsprawie ustalenia rozktadu godzin
pracy aptek ogdlnodaginych na terenie powiatu.

23. Opracowywanie i realizacja oraz ocenétéfe programow zdrowotnych
wynikajcych z potrzeb zdrowotnych mieszkaw powiatu.

24. Wspotpraca z Marszatkiem WojewodztSwaictokrzyskiego w zakresie realizowanych na
terenie powiatu programow zdrowotnych.

25. Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzidtkalnej wspoélnoty samogdowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnajterenie powiatu.

26. Tworzenie programow w zakresie wspotpracy aoizacjami paytku publicznego oraz
nadzorowanie realizacji tych programéw przez komorganizacyjne Starostwa
I powiatowe jednostki organizacyjne oraz przygotexayie Radzie Powiatu informaciji

o realizacji tych programow.

II. Do podstawowego zakresu dziataRiewiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnhosprawngci nalezy:
1. Wydawanie orzechen stopniu niepetnosprawém dla osob powsej 16 rokuzycia.
2. Wydawanie orzecaeo niepetnosprawriai dla dzieci do 16 rokuaycia.
3. Wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawne;.
4. Wydawanie kart parkingowych dla osob niepetnasprych spetniacych warunki
okreslone w ustawie Prawo o ruchu drogowym.

5. Prowadzenie sprawozdawséegbstatystycznej w zakresie orzecznictwa.
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6. Wspotpraca zswodkami pomocy spotecznej oraz placowkamiiuzdrowia w zakresie
orzecznictwa.

7. Przygotowywanie i przechowywanie dokumentagjpdwotania sktadu orzekgego.

§ 33
Samodzielne komorki organizacyjne.
I. Biuro Rady Powiatu i Obstugi Zawgdu zapewnia obstugRady Powiatu i Zaggu oraz
Komisji Rady.
I. Do podstawowego zakresu dziatania Biura w za&relstugi Rady Powiatu naig
1. Wykonywanie czynn@i zwiazanych z planowaniem, organizagpracy oraz obstug
administracyjno — biurowRady i Komisji poprzez:

a) wspotprae z wydziatami i samodzielnymi komérkami organizagyni w zakresie
przygotowywania projektow uchwal Rady i materialbma sesje Rady oraz
posiedzenia Komisiji,

b) powielanie i dostarczanie projektow uchwainych materiatdw niezlolnych do pracy
Rady oraz Komisiji,

c) przygotowywanie zawiadoniie terminach sesji i posiedz&omisji we wspotpracy
odpowiednio z Przewodnizm Rady lub Przewodnigzymi Komisji,

d) organizagj i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiademisji,

e) przekazywanie Stafcie uchwat podjtych przez Rag interpelacji i zapytaradnych

oraz opinii i wnioskow z posiedz&omisji,

f) przedktadanie organom nadzoru uchwat RRolyiatu z wyhczeniem uchwat, ktére
w imieniu Starosty przekazywangeszez Wydziat Bugetu i Finansow do Regionalne;j
Izby Obrachunkowej,

g) przekazywanie Wojewodzssvictokrzyskiemu uchwat Rady Powiatu podlegaich
publikacji w Dzienniku Urglowym Wojewddztwawigtokrzyskiego,

h) przekazywanie do realizacji iéawvym merytorycznie komoérkom organizacyjnym

Starostwa i jednostkom organizacyjnym @awiuchwat Rady,
i) koordynowanie prac zwganych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
I interpelacje radnych,

]) ewidencjonowanie, udegmnianie i przechowywanie dokumentacji z dziataldady

oraz Komisji, w tym zbioréw i rejestrow weat Rady, opinii i wnioskéw Komisji,

protokotéw z posiedae
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. Organizacyjna pomoc Przewodnicemu i Wiceprzewodnigzym Rady w petnieniu

funkcji, w tym m.in.:

a) prowadzenie kalendarza spdika

b) redagowanie odpowiedzi na pisma podpisywanez@Preewodniczcego Rady,

c) obstug spotka organizowanych przez Przewodricego Rady,

d) przygotowanie logistyczne udziatu Przewodadego i Wiceprzewodniezych Rady
w spotkaniach, uroczystach, naradach, itp.

€) przygotowywanie wyspien i materiatdw dla Przewodnigzego

i Wiceprzewodniczych Rady.

3. Prowadzenie spraw zazianych z éwiadczeniami magkowymi radnych.

4. Wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywanindagu radnego.

5. Wspotdziatanie w zakresie koniecznym dla pradyR Komisji z organami administraciji

publicznej i innymi instytucjami.

. Prowadzenie spraw zazianych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatreerdley do

kompetencji Rady, w tym prowadzenie rejestru.
Przekazywanie Wydzialowi Buadtu i Finansoéw informacji o wysoko diet

przystuguacych radnym powiatu.

. Do podstawowego zakresu dziatania Biura w zsikrebstugi Zargdu Powiatu nalgy:

. Zapewnienie administracyjno - organizacyjnejotisrealizacji zada Zarzdu,

w tym m. in.:

a) kompleksowe przygotowywanie posietdZarzdu,

b) dokumentowanie pracy Zadu,

c) prowadzenie rejestru uchwat, decyzji i postaien Zarzdu oraz przesytanie ich do
wiaciwych organdéw nadzoru oraz wéawych merytorycznie komorek organizacyjnych

Starostwa i jednostek organizacyjnych ptwia

. Przygotowywanie sprawoztla dziatalndci Zaradu midzy sesjami.
. Wykonywanie zadawynikajacych z funkcji reprezentacyjnej Starosty i dziggch

W jego imieniu pozostatych cztonkow Zzam.

Wykonywanie zada zwiazanych ze wspotdziataniem Zadu z parlamentarzystami,
organami administracji gglowej i samorgzdowej oraz innymi instytucjami.

Prowadzenie spraw zygzanych z patronatami, przygotowywanie listow
okoliczndciowych, przemowik, wyshpien Starosty i pozostatych czionkow Zadzu,

w tym m.in.:

a) rejestrowanie wnioskOw o patronat Starosty,
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b) przedktadanie Zagdowi wnioskOw o patronat Starosty, celem zaopinimaa

c) kompleksowe przygotowywanie udziatu Starostybmkzow Zaradu lub wyznaczonych
przez Starogtprzedstawicieli w imprezie oftej patronatem,

d) prowadzenie wykazu imprez @hjch patronatem Starosty.

6. Obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

II. Powiatowy Grodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepetnospvnych

realizuje zadania Starosty w oparciu o ustavdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitac;ji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb hiEEPrawnych w zakresie:

1. Udzielania osobom niepetnosprawnym zarejestrgman powiatowym urgdzie pracy
jednorazowyclirodkéw finansowych z PFRON, na pecig dziatalnéci gospodarczej,
rolniczej albo wniesienie wktadu do spotdzielacjalnej w wysokséci okreslonej
w umowie zawartej ze Starast

2. Zawierania z osamiepetnosprangiumowy o dofinansowanie zeodkow PFRON do
wysokaci 50% oprocentowania kredytu bankowego zguktego na kontynuowanie
dziatalngci gospodarczej albo prowadzenie wiasnego gospodarsinego.

3. Zawierania uméw z pracodawcami zatrudiwg@ni osoby niepetnosprawne, skierowane
przez powiatowy ued pracy w sprawie zwrotu Zeodkow PFRON kosztow
wyposaenia nowych lub przystosowania istaigjch stanowisk pracy.

4. Zawierania umow z pracodawcami w sprawig@pwego zwrotu kosztow szkolenia lub
przekwalifikowania zatrudnionych osob niepaim@wnych.

5. Finansowanie stg, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnyadsztow
szkolenia 0s6b niepetnosprawnych realizowamyebz powiatowy ued pracy.

6. Przeprowadzania kontroli realizacji uméw zaweintz pracodawcami,

i wnioskodawcami w oparciu o0 opracowane congeplany i zakres kontroli.

\l

. Opracowywania kwartalnych i rocznych sprawazeaealizacji zadai wykorzystania
przydzielonycrodkow PFRON na poszczegolne formy dziatétmoz zakresu
rehabilitacji zawodowej oraz przedktadanie dchPFRON, organom powiatu
i Powiatowej Spotecznej Radzie ds. Oséb Niegsprawnych.

8. Sporzadzania dyspozycji finansowych dla wnioskodawcowe ytrujacychsrodki na

dziatalné¢ gospodarczoraz dla pracownikéw dotygeych zwrotu kosztow wyposgania
nowych lub przystosowania istrieych stanowisk pracy.

9. Obstuga posiedaea prowadzenie dokumentacji Powiatowej Spoteczragyrds. Oséb

Niepetnosprawnych.
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10. Realizacji zadawynikajacych z programow powiatu na rzecz oséb niepetnogpyah.
11. Realizacji zadawynikajacych z uchwat Rady Powiatu, Zadu i decyzji Starosty
Kieleckiego.

[ll. Zespot Audytu Wewrtrznego.

Zesp6t  Audytu Wewetrznego podlega shbowo bezpérednio  Starécie.
Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu maleadania okrdone w ustawie
o Finansach publicznych oraz regulaminie wetnamym audytu, w tym:

1. Badanie wiarygodrci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania onghkia
budretu.

2. Dokonywanie oceny adekwatieg efektywndci i skutecznéci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli oraz zdrania ryzykiem przez jednostki zegtrzne
i komorki organizacyjne Starostwa.

3.W toku prowadzonego audytu dokonywanie ocenygtrzegania zasad celoyan
legalndci, gospodarngi, rzetelndci i oszczdnaosci w dokonywaniu wydatkéw.

4. Przeprowadzenie oceny przestrzegania terminalizagji zada i zacagnigtych
zobowizan przez komorki organizacyjne Starostwa i powiatgegmostki.

5. Identyfikacja czynnikow ryzyka w dziataléw jednostki w wyniku przeprowadzonego
audytu.

6. Przeprowadzenie analizy obszarow ryzyka komaorghknizacyjnych Starostwa
i powiatowych jednostek poddawanych audytowi.

7. Przygotowywanie projektu planu audytu wetwnnego.

8. Przeprowadzanie zadaudytowych zgodnie z planem zatwierdzonym przezdSt.

9. Przeprowadzanie, przed przyseniem do realizacji zadania audytowego, narady
otwierajce;.

10.Sporadzanie szczegdtowego programu zadania audytowerga mrzystpieniem do
realizacji zadania.

11.Wykonywanie czynnei audytowych w ramach przydzielonego zadania awagto.

12.Wykonywanie czynnii audytowych i ich dokumentowanie zgodnie

z obowazujacymi standardami w kontroli.

13. Zwotywanie narady zamykajej po przeprowadzeniu zadania audytowego.
14. Opracowywanie sprawozda przeprowadzonych za@laudytowych.
15. Prowadzenie statych i bigeych akt audytu.

16.Przeprowadzanie, w migpotrzeby, czynnii sprawdzajcych celem oceny
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dostosowania dziatgednostki do zgtoszonych wnioskow pokontrolnych.

17. Wykonywanie innych zadaaudytu wewgtrznego na potrzeby Starosty.

18. Ewidencjonowanie czasu pracy dla celow plandavan

19. Przygotowywanie sprawozdainformacji w zakresie realizowanych zadaudytowych.

IV. Zespot ds. Informatyzacji Starostwa

Do podstawowego zakresu dziatadmespotu ds. Informatyzacji Starostwealezy:

1. Administrowanie systemami operacyjnymi.

2. Administrowanie sieciami komputerowymi w tym seresi i pozostat aktywm
infrastruktunp sieciow.

3. Administrowanie dogpem do sieci Internet oraz pog=aiektronicza.

4. Administrowanie systemami dziedzinowymi np. Systaformacji Prawnej LEX, system
finansowo ptacowy, system kadrowy i inne.

5. Administrowanie bazami danych, w tym: haewidencji pojazdow, bazewidencji

kierowcéw, baz geodezyjn, baz inwentarza komputerowego, mokilrbaz profili

uzytkownikow.

Zarzadzanie i obstuga w zakresie aplikacji dziedzinow$tarostwa.

Zapewnienie bezpiec#stwa infrastruktury sieciowej.

Zapewnienie bezpieciastwa danych.

© © N o

Zapewnienie bezpiecastwa stanowisk komputerowychyikownikow.

10. Bezpieczne niszczenie §rokow oraz urzdzen zawierajcych dane wrdiwe wycofane z
przetwarzania np. niszczenie starych kopii bezgiestwva baz, niszczenie dyskow
twardych i pamici flash mogcych zawierd dane osobowe Iub inne chronione
informacje.

11. Kontrolowanie prawidtowgci korzystania ze spetu i oprogramowania komputerowego
przez pracownikéw Starostwa.

12. Kontrolowanie niebezpiecznych §me przetwarzanych przezzytkownikdw na punkcie
styku sieci LAN z sieal Internet.

13. Tworzenie, udoskonalanie i kontrolowanie przestanegy Polityki Bezpieczestwa
Teleinformatycznego oraz Instrukcji Zadzania Systemami Informatycznymi S4gymi
Do Przetwarzania Danych Osobowych w Starostwie.

14. Analiza potrzeb dopogania w sprzt komputerowy, oprogramowanie oraz inne elementy
infrastruktury teleinformatycznej w Starostwie.

15. Prowadzenie spraw w zakresie zdrzania i gospodarowania sptem komputerowym.

16. Prowadzenie ewidencji licencji, infrastruktumaz pozostatego spiti komputerowego
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Starostwa w tym kart wypasania stanowisk pracy w sgitZkomputerowy
I oprogramowanie.

17. Serwis sprgu teleinformatycznego i oprogramowania.

18. Projektowanie systemow teleinformatycznych.

19. Uczestnictwo i koordynowanie dziater zewretrznych projektach.

20. Rozpoznawanie, opiniowanie i wgaaie nowych rozvazan dla zgtaszanych potrzeb
w zakresie IT.

21. Standaryzacja systemow informatycznych wdeie.

22. Prowadzenie wewtrznych szkolé z zakresu IT.

23. Obstuga licencji i oprogramowania.

24. Realizacja ustawowych obawkow dot. IT nakladanych na wd

25. Pomoc w zakresie programowania Welazama z Internetowym serwisem Biuletynu
Informacji Publicznej.

26. Prowadzenie spraw w zakresie informatycznymyzaviych z internetowym serwisem

Powiatu Kieleckiegawww.powiat.kielce.ploraz z innymi serwisami internetowymi

wykorzystywanymi przez powiat kielecki.

27. Przygotowywanie raportéw, analiz oraz innychyad dot. informatyzacji niezidnych
do tworzenia sprawozalanstrukgciji, itp.

28. Koordynowanie zada prac informatycznych zlecanych na zewvmn Starostwa firmom
trzecim.

29. Obstuga aplikacji ESOD (elektroniczny systerregb dokumentow) oraz zaidzanie
serwerem ESOD.

V. Zespot Prasowy

Do podstawowego zakresu dziatadespotu Prasowegoalery:

1. Informowaniesrodkéw masowego przekazu o dziatditipprogramach i wynikach pracy
Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom ghostdo informacji, ktérymi dysponuje
Starosta.

2. Interpretowanie i komentowanie, w granicach udziegp upowanienia polityki
Starosty, mgdzy innymi skladanie aviadczé.

3. Przedstawianie stanowiska Starosty wmyach sprawach natgcych do zakresu dziatania
Starostwa.
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4. Podejmowanie dziatazmierzajcych do nalgytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Starostwa oraz zapewnienie udzielania odg=v na krytylke i interwencg
prasow.

5. Udzielanie — w granicach upow@enia — odpowiedzi na krytyki interwencg prasovs
oraz przygotowywanie projektu odpowiedzi, ktoryadziela bezpgrednio Starosta.

6. Analizowanie publikacji prasowych o tematyce zx@inej z zakresem dziatania Starostwa
oraz opracowywanie zbiorczych analiz publikacji tikggnych i przedstawianie tych
analiz Zaradowi Powiatu.

7. Opracowywanie publikacji przedstawgaeych stanowisko Starosty w tacych sg
dyskusjach prasowych.

8. Kontrola — z upowznienia Starosty — wkaiwego wykorzystania w pracy Starostwa
wnioskow i skarg zawartych w publikacjach prasowgchz informowanie prasy
o stanowisku Starosty wobec opinii, propoziyppstulatéw przedstawianych é&kodkach
masowego przekazu.

9. Wspdtpraca z mediami w zakresie promocji rozwojwiadu.

10. Redagowanie strony internetowej Starostwa ytogyczny nadzoér nad jej zawastoa.

11. Redagowanie wydawnictw informacyjnych i pronjoggh Starostwa.

12. Wspotpraca z Wydziatem Rozwoju w zakresie prgimpmwiatu.

VI. Zespot Radcow Prawnych

Radca prawny wykonag¢ zawod na podstawie stosunku pracy zajmuje sareio@zi

stanowisko podlegte bezfrednio Starécie.

Zakres dziatania radcy prawnego obejmuije:

1.Wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad pragimi konsultacji prawnych dla
potrzeb Rady Powiatu, Zadu, Starosty oraz komorek organizacyjnych Starastwa

2. Opiniowanie projektdw umow i porozumieawieranych przez organy powiatu.

3. Opiniowanie projektow dokumentéw wydawanych praegany powiatu i Starast

4. Wykonywanie zagpstwa procesowego przegami i innymi organami orzekgjymi.

5. Zapewnienie dogbu do elektronicznej wersji Dziennika Ustaw, Mon&d®olski

i Dziennika Urzdowego Wojewodztwawigtokrzyskiego.
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VIl . Zespot ds. Zargdzania Kryzysowego i Bezpiedzatwa

Do podstawowego zakresu dziatadespotu ds. Zargdzania Kryzysowego | Bezpiedatwa
ktérego Kierownik petni rownoczaie funkcg Petnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych
nalezy:

1. Pelnienie funkcji stanowiska kierowania Staraitiataniami podejmowanymi przez
zespolone shby, inspekcje i strae oraz organy administracji nie zespolonej szczebla
powiatowego.

2. Wspotpraca i wspotdziatanie z centrami reagow&nyzysowego administracjigdowej,
organami rgdowymi i pozaradowymi, shzbami, inspekcjami i stéami, urzdami miast
i gmin oraz gmin realizagymi stalty monitoring w celu tworzenia warunkéw do
koordynacji dziatania w zakresie zapobiegakiglom zdarzé kryzysowych.

3. Monitorowanie zagteen — zbieranie informacji o zagreniach i zdarzeniach, ich
aktualizacja, okgtanie standardéw informacyjnych.

4. Prowadzenie bazy danych w zakresie zagirozdarzé kryzysowych orazrodkach
zapobiegania i przeciwdziatania.

5. Prowadzenie analizy danych @d#tachzywiotowych, katastrofach cywilizacyjnych lub
innych zdarzeniach nasz/ch znamiona kryzysu dla potrzeb organu koordymaey
zaradzapcego.

6. Obstugiwanie systemuadznaici i wspotdziatania neidzy podmiotami uczestnigzymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

7. Wspotpraca zasiednimi powiatami w zakresie wymiany informacjagraeniach,
zdarzeniach oraz posiadanych sitagtodkach maliwych do wydzielenia w celu wsparcia
prowadzonych akcji ratowniczych.

8. Utrzymanie w cigtej aktualnéci wykazu alarmowania osob petaych okrglone funkcje
W procesie reagowania kryzysowego.

9. Analizowanie sytuacji o zagreniach, opracowanie wginej analizy zagreen oraz udziat
w przygotowaniu kompleksowej analizy zagao

10. Udziat w kierowaniu zorganizowaakcp spotecza na obszarze zagronym lub

dotkngtym kleska zywiotowa.

11.Udziat w organizacji funkcjonowania i nadzoroveasystemu wykrywania zagiren

i alarmowania ludrigi oraz wczesnego ostrzegania miesziav powiatu.
12. Uruchamianie procedur zyanych z ewakuagjudnagici z terendw zagramnych.
13. Opracowywanie i przesytanie informacji i meldadw do Centrum Zarglzania

Kryzysowego Wojewody.
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14. Prowadzenie catodobowegazdsu w centrum oraz utrzymywanie stalggancci ze
stzbami ratowniczymi w wypadku zaistnienia sytuacyzgsowe).

15. Aktualizowanie dokumentacji stategazdsu.

16. Opracowywanie rocznego programu dziatania plowiezakresie obrony cywilnej.

17. Biezaca aktualizacja powiatowego planu ewakuacji ldghbpowiatowego planu obrony
cywilnej.

18. Prowadzenie analizy si$iodkéw krajowego systemu ratowniczosgeczego na obszarze
powiatu.

19.Wykonywanie wszelkich zaflaiezlzdnych do petnienia przez Stargfinkcji Szefa
obrony cywilnej powiatu.

20. Obstuga administracyjno-biurowa komisji bezpeéstwa i poradku.

21. Prowadzenie Kancelarii Tajnej.

22. Dokczanie kart powotania, rozplakatowanie obwiesadab powotanie w inny sposéb
do czynnej stiby wojskowej (akcja kurierska).

23. Planowaniéwiadczé na rzecz obrony w zakresie potrzeb akcji kuriegjskpoboru.

24. Reklamowanie na wniosek i z gdr 0séb przewidzianych do zwolnienia z obagzku
petnienia czynnej stby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji lub wasie wojny.

25. Opracowanie rocznego programu dziatania powiatakresie spraw obronnych.

26. Wykonywanie zadez ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych RP do#gyzh zakazu
wstpu na grunty zaje na zakwaterowanie Sit Zbrojnych lub wykorzystpeana cele
obronnéci i bezpieczastwa Pastwa oraz zapewnianie pomiesztzastpczych dla
mieszkacéw czasowo ewakuowanych ze strefy niebezpiestaea oraz organizowanie
ich przeniesienia do tych pomieszcze

27. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji plsiztej dotyczcej podwyszania
gotowdci obronne;j.

28. Planowanie dziataldoi obronnej i sktadanie sprawozda realizacji zad@aobronnych.

29. Organizacja, planowanie, prowadzenie szkolebrannego i dokumentacji z tym
zwhzane).

ROZDZIAL XI
Przepisy kacowe.
§34

Poradek wewrtrzny i rozktad czasu pracy oraz zwane z procesem pracy obaqumki

pracodawcy i wszystkich pracownikéw Starostwa élereegulamin pracy Starostwa.



