ZARZAD POWIATU
w Grodzisku Wielkopolskim
ul. Zwirki | Wigury 1

§2-065 GRODZISK WLKP. UCHWAELA NR 328/2017
ZARZADU POWIATU GRODZISKIEGO
z dnia 27 lutego 2017 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatoweg.
w Grodzisku Wielkopolskim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2016 r., poz. 814 ze zmianami) Zarzad Powiatu Grodziskiego uchwala,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Grodzisku Wielkopolskim polegajgce na tym, Ze:

1) §1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»§1

1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Grodzisku Wielkopolskim, zwanego dalej ,,Starostwem”, oraz zakresy spraw zatatwianych
przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

2. Do czasu okreSlenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej,
Regulamin obowigzuje réwniez w czasie podwyzszenia stanéw gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny.”

A

2) § 12 ust. 9 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,.9. Zapewnienie dostepu do informacji publicznej poprzez Biuletyn Informacji Publicznej.”
W § 12 ustepy oznaczone dotychczas jako ust. 9,10,11 oznacza si¢ odpowiednio jako
ust. 10,11,12. .

3) W § 14 Regulaminu dodaje si¢ pkt 17 w brzmieniu:
,»17. Wspéldziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
oraz spraw obronnych.” ‘

4) W § 20 Regulaminu, Rozdzial 1. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami
Powiatu i Skarbu Panistwa dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

»20. Prowadzenie postepowan (w trybie ustawy z 20 sierpnia 1997r. Przepisy wprowadzajace
ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym) w sprawie stwierdzenia nabycia przez Skarb
Panstwa nieodplatnie z mocy prawa mienia podmiotéw, ktore byly wpisane do rejestru
sadowego i ktére do dnia 31 grudnia 2015 r. mimo istnienia takiego obowigzku nie dokonaly
wpisu do Krajowego Rejestru Sagdowego zgodnie z przepisami ustawy o Krajowym Rejestrze
Sgdowym.”

5) §22 otrzymuje brzmienie:
»§ 22
Wydzial O$wiaty, Kultury i Promocji  OKP



Zajmuje sie organizacjg szkdl ponadgimnazjalnych i placoéwek oswiatowych, powiatowych
bibliotek publicznych,  upowszechnianiem i organizacja kultury, opracowywaniem
i rozpowszechnianiem materiatéw promocyjnych i analitycznych
o Powiecie, promowaniem dorobku kulturalno-gospodarczego Powiatu, wspolpracuje
z lokalnymi $rodkami masowego przekazu, prowadzi dzialania wspierajagce lokalng
przedsigbiorczo$¢ oraz zajmuje si¢ wspélpraca powiatu z organizacjami pozarzadowymi
i obstugg Powiatowej Rady Dziatalnodci Pozytku Publicznego.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. W zakresie oSwiaty:

1. Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkol,
poradni psychologiczno-pedagogicznych.

2. Zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach.

3. Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych.

4, Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig szkoty lub
placéwki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

5. Powolywanie i udzial w komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty

lub placéwki.

. Prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Informacji O$wiatowe;j.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoly lub

placéwki.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiggnigciu
opinii rady szkoty lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosil sig
zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono kandydata.

9. Opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby pelnigcej inne stanowisko kierownicze.

10. Przygotowywanie projektéw ocen dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych.

11. Przygotowywanie zezwoleni na zalozenie szkoly publicznej przez osobg prawng lub
fizyczna.

12. Opiniowanie likwidacji szkoly lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji

likwidowanej szkoly prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobg fizyczna.

13. Okreslanie zasad gospodarki finansowej szké6 publicznych.

14. Prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej.

16. Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i plac6wkom
o$wiatowym.

17. Prowadzenie kontroli w szkotach niepublicznych dotowanych przez powiat.

18. Rozliczanie dotacji udzielonych szkotom niepublicznym.

19. Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zaje¢ w poszczegblnych okresach roku szkolnego.

20. Wykonywanie zadaf zwigzanych z obstugg programéw finansowanych ze $rodkéw
unijnych.

21. Przygotowywanie prac komisji egzaminacyjnej na stopiefi awansu zawodowego na
stopief nauczyciela mianowanego i udzial w komisji.

22. Przygotowywanie aktéw midnowania nauczycieli i prowadzenie rejestru akiow
mianowania.

23. Przeprowadzanie procedury umieszczania uczniéw z orzeczeniem do nauczania
specjalnego w szkolach specjalnych i osrodkach socjoterapeutycznych w innych
powiatach.
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24. Przeprowadzanie procedury umieszczania uczniéw na podstawie postanowienia sgdu
w centralnym systemie kierowania nieletnich do placéwek resocjalizacyjnych.

I1. W zakresie ochrony zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz kultury:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
a w szczeg6lnosci opracowanie i realizacja powiatowego programu opieki nad zabytkami.

2. Przyjmowanie i rozliczanie wnioskéw o udzielenie ze $rodkéw Powiatu Grodziskiego

dotacji na prace konserwatorskie restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku

wpisanym do rejestru zabytkow.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz tworzeniem

powiatowych instytucji kultury.

1. Podejmowanie dziataii zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg
amatorskiego ruchu artystycznego.

5 .Ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym

oraz nadzorowanie ich organizacji.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu.

7. Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;.

8. Wspoldzialanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych.

III. W zakresie promocji, rozwoju i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1. Opracowywanie materiatéw analitycznych do programéw strategicznych dla potrzeb
Powiatu.

2. Wspéldzialanie z wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, w zakresie
opracowywania zestawieni dzialadi i analiz potrzebnych do biezgcych opracowan
przygotowywanych przez wydzial.

3. Opracowywanie i ' rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych
o Powiecie: ‘

1) wybér, przygotowywanie graficzne i nadzor nad realizacjg zaméwieni dotyczgcych
materialéw promocyjnych z logo Powiatu,

2) przygotowywanie tresci, dobdr i opracowanie materialéw fotograficznych, nadzér nad
realizacja  publikacji informacyjnych 1 promocyjnych ~ w  prasie
i wydawnictwach.

4. Opracowywanie i przygotowywanie pod wzgledem tekstowym i graficznym
dyploméw, zaproszen, plakatow, pism okoliczno$ciowych.

5. Promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu
Grodziskiego oraz gmin z obszaru Powiatu Grodziskiego w kraju i za granica.

6. Podejmowanie dzialaf wspierajacych powiatowy rozwdj malej przedsigbiorczosci.

7. Koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspélpracg =zagraniczng, w tym
przygotowywanie i prowadzenie obstugi gosci zagranicznych.

8. Wspoldzialanie z lokalnymi $rodkami masowego przekazu.

9. Wspdlpraca z urzedami, organizacjami, stowarzyszeniami, w tym:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego,

2) koordynacja i obstuga administracyjno — biurowa Powiatowej Rady
Dziatalno$ci Pozytku Publicznego,

3) prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie
Powiatu.

10. Inicjowanie imprez promocyjnych Powiatu oraz wspétdziatanie w ich realizacji:

1) opracowywanie koncepcji, przygotowywanie zaproszen i dyploméw, zakup nagréd,

2) obstuga medialna.

11. Administrowanie strong internetowg Powiatu www.pgw.pl:



1) przygotowywanie materialu tekstowego,

2) dobodr i opracowanie materiatu fotograficznego,

3) zamieszczanie ogloszen i informacji innych wydziatow,
4) aktualizacja informacji.”

6) § 24 pkt S otrzymuje brzmienie:
,,5. Prowadzenie zbioru porozumien powiatu z organami administracji pafstwowej lub

samorzadowe;j.”

7) § 24 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»6.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie okresowych sprawozdan
ze sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw.”

8) § 31 otrzymuje brzmienie:
»§ 31
1. Skargi i wnioski skladane pisemnie lub w ramach osobistej interwencji klienta
ewidencjonowane s3 w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw, po uprzednim
zarejestrowaniu ich w rejestrze kancelaryjnym. Centralny rejestr skarg i wnioskow
prowadzi Wydziat Organizacyjny.
2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujgcy zgloszenie
sporzadza protokoél przyjecia zawierajgey:
1)  date przyjecia,
2)  imie, nazwisko i adres wnoszacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4)  imig i nazwisko przyjmujacego,
5) podpisy wnoszacego i przyjmujgcego
po czym niezwlocznie, nie péZniej niz nastgpnego dnia roboczego, przekazuje protoko6t do
Wydzialu Organizacyjnego (Biura Obstugi Mieszkanca).”

9) § 32 uchyla sie.

10) § 34 otrzymuje brzmienie:
»§ 34
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw zapewnia Wydziat
Organizacyjny, ktory:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,
2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego Wydziatu lub
organizuje przyjecie obywateli przez Starostg lub wiasciwego Czlonka Zarzadu,
3) opracowuje okresowe sprawozdania ze sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw.”

11) § 35 otrzymuje brzmienie:
»§35
Naczelnicy Wydziatéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni sg za:
1) powiadomienie Starosty o ztozeniu skargi lub wniosku,
2) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw,
3) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji



niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw.”

12) Po §35 dodaje si¢ §35a o nastepujgcym brzmieniu:
»8 35a

1. Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposéb postepowania organéw w sprawach
dotyczacych petyciji okresla ustawa o petycjach.

2. Naczelnicy Wydzialéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni sg za niezwloczne
przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnienr oraz dokumentéw (projektéw
odpowiedzi) niezbednych do rozpatrzenia petycji.”

§ 2. Jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Grodzisku
Wielkopolskim stanowi zatagcznik do niniejszej uchwaty.
§ 3. Wykonanie uchwatly powierza sie Sekretarzowi Powiatu Grodziskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




UZASADNIENIE
UCHWALA NR 328/2017
ZARZADU POWIATU GRODZISKIEGO
Z dnia 27 lutego 2017 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Grodzisku Wielkopolskim

Wprowadzone zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
wynikaja ze zmiany obowigzujgcych przepisbw prawa oraz z doprecyzowania
obowigzujacych zapiséw.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaly jest zasadne.




Zatacznik

do Uchwaty 328/2017
Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia 27 lutego 2017 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRODZISKU WIELKOPOLSKIM

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim, zwany
dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacj¢ i zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Grodzisku Wielkopolskim, zwanego dalej ,,Starostwem”, oraz zakresy spraw zatatwianych
przez wewngetrzne komorki organizacyine.
2. Do czasu okredlenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej,
Regulamin obowigzuje réwniez w czasie podwyzszenia stanéw gotowosci obronnej panstwa

i w czasie wojny.

§2
Starostwo dziala na podstawie nast¢pujgcych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym 1 innych powszechnie
obowiazujacych przepis6w prawa,
2) Statutu Powiatu Grodziskiego,

3) niniejszego Regulaminu.

§3
Starostwo jest jednostka budzetowsg Powiatu Grodziskiego z siedzibga w Grodzisku
Wielkopolskim, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§4
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta

Grodziski.



§5
Starostwo Powiatowe wykonuje:
1. Okreslone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej,
3) inne zadania.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej.

3. Zadania wynikajgce z uchwatly Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu.

Organizacja Starostwa

§6
1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydzialy i réwnorzedne
komérki organizacyjne zwane dalej “Wydziatami”.
2. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadzg

sprawy zwigzane z realizacja zadan Powiatu.

§7
W skiad Starostwa wchodzg nastepujace Wydzialy i wyodrgbnione komoérki organizacyjne,

ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Wydzial Inwestycyjno - Gospodarczy i Drog IG
- Referat Kadr, Spraw Spotecznych i Zarzadzania Kryzysowego IG-KZ
- Referat Inwestycji i Drég Powiatowych IG-DP
2. Wydziat Finanséw FN
3. Wydziat Architektury i Budownictwa AB
4. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa 0OS
5. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
6. Wydziat Komunikacji " KM
7. Wydziat Oswiaty, Kultury i Promocji OKP
8. Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci PZOON
9. Zesp6t Radcow Prawnych RP
10. Wydzial Organizacyjny OR

11. Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych IN



12. Geodeta Powiatowy GP
13. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PK
14. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru Nieruchomosci GK
15.Wydzial Informatyczny IT
§8
1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac

(o8

wlasciwe ich funkcjonowanie. W Zespole Radcow Prawnych jednej osobie powierza sig

koordynacje pomocy prawnej.

. Naczelnicy Wydzialéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

Wydziatom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosts.

. Naczelnicy kieruja Wydzialami przy pomocy swoich zastgpcow, ktérzy dzialajg

w zakresie spraw zleconych im przez Naczelnikéw 1 ponosza przed nimi

odpowiedzialnos¢.

. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim stanowi

zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Starosta ST, Wicestarosta WS, Czlonek Zarzadu CZ, Sekretarz Powiatu SE, Skarbnik
Powiatu SK

§9
Starosta ST

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

. Organizowanie pracy Starostwa.
. Podejmowanie dzialan zapewniajgcych prawidiows realizacje zadan.

. Upowaznianie pracownikoéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

5. Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa



z zakresu prawa pracy.
6. Wykonywanie innych zadad zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady
Powiatu i Zarzgdu Powiatu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu

i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

§10
Wicestarosta WS

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starosts.
W czasie nieobecnosci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego funkcji, zadania

i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§11
Czlonek Zarzadu CZ

Czlonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste.

§12
Sekretarz Powiatu SE

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1. Koordynowanie pracy miedzy Wydzialami i komérkami organizacyjnymi Starostwa.

2. Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie.

3. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktéw regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komodrek wewnetrznych.

4. Koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod
obrady Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu projektow uchwat i innych materialow.

5. Zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa.

6. Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw srodkéw trwalych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w sklad siedziby Starostwa
i wszystkich jego lokalizacji.

7. Realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w szczegélnosci:
1) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow

informatycznych Starostwa,



2) podejmowanie dzialan zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa” w przypadku wykrycia
nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszania zabezpieczenia danych
w systemie informatycznym,
3) informowanie administratora danych o przypadkach naruszenia przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych,
4) nadzér i kontrola systemdéw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych i 0s6b przy nim zatrudnionych.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.

9. Zapewnienie dostepu do informacji publicznej poprzez Biuletyn Informacji Publiczne;.

10.  Nadzo6r i koordynacja kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym i jednostkach
organizacyjnych 1 nadzorowanych Powiatu Grodziskiego oraz prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji.

11.Nadzér nad wdrazaniem i stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j.

12.Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§13
Skarbnik Powiatu SK

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.

2. Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.

3. Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.

4. Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom dokonywania
kontrasygnaty.

6. Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa.



'ROZDZIAL IV

Zadania wspélne Wydzialow

§14

Do wspélnych zadan Wydzialéw nalezy:

1.

AN

9.

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci
Powiatu.

Przygotowywanie projektéw uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
Wspbtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

Wspbtdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu.

. Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym interpelacji

i wnioskéw radnych.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadafi wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatéw oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskow.

10. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w jednostkach

organizacyjnych Powiatu.

11. Wspblpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty.

12. Programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.

13. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

14. Wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotlowych.

15. Wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.

16. Wspdlpraca z innymi wydzialami w zakresie wymagajacym specjalistycznej wiedzy

z zakresu zadan prowadzonych przez Wydzial.

17. Wspéldziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

oraz spraw obronnych.



ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dzialania Wydzialéw

§15
Wydzial Inwestycyjno - Gospodarczy i Drég  IG

W Wydziale Inwestycyjno - Gospodarczym i Drog funkcjonujag dwa referaty: Referat Kadr,

Spraw Spolecznych i Zarzadzania Kryzysowego oraz Referat Inwestycji i Drog.

I.  Referat Kadr, Spraw Spolecznych i Zarzgdzania Kryzysowego I1G-KZ
Zapewnia sprawne funkcjonowanie  Starostwa, . zalatwianie spraw  kadrowych
i szkoleniowych pracownikéw, realizuje zadania w zakresie ochrony zdrowia, zapewnia
obstuge w zakresie: zadan dotyczacych problematyki i spraw obywatelskich, wojskowych,
spraw obronnych i obrony cywilnej, prowadzenie ewidencji klubéw sportowych,
wykonywanie nadzoru nad stowarzyszeniami.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1. Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Starostwa
oraz innych regulaminéw wewngtrznych regulujgcych sprawy z zakresu prawa pracy
oraz kontrola ich realizacji.

2. Prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

3. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczace] zawierania przez Staroste
ponadzaktadowych ukiadéw zbiorowych pracy.

4. Prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

2) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw oraz akt i spraw osobowych
pracownikow Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

3) wykonywanie zadan dotyczacych nawigzania, przebiegu pracy, stazu pracy, nagrod
jubileuszowych oraz rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Starostwa
i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich,



7) pomoc pracownikom przechodzgcym na rente i emerytur¢ w przygotowaniu

dokumentacji dla ZUS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem shuzby przygotowawczej

i egzamin6éw koncowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw samorzgdowych
i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie wnioskow w celu skierowania bezrobotnych na staz oraz
prowadzenie dokumentacji w zakresie wynikajgcym z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywanymi w starostwie praktykami uczniéw
szké6t $rednich oraz studentéw,

12) przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi, wspolpraca na tym odcinku
ze Starostg, czlonkami Zarzadu Powiatu, kierownikami wewnetrznych komérek
organizacyjnych i pracownikami,

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudniania,
wyksztalcenia, zmian kadrowych i przepracowanego czasu pracy,

14) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych pracownikéw Starostwa,

15) wydawanie legitymacji pracowniczych,

16) monitorowanie dyscypliny pracy pracownikéw, kary porzadkowe i dyscyplinarne.

5. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

6. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

7. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

8. Zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi, nagléwkami

1 tablicami.

9. Wykonywanie zadari w zakresie ochrony zdrowia, a w szczegélnodci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja
podmiotéw leczniczych, nadawaniem statutu, dokonywaniem jego zmian oraz
sprawowaniem nadzoru i ich kontroli,

2) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego oraz
zastepcy kierownika w zakladzie, w ktérym kierownik nie jest lekarzem,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem powiatu oddanym do
dyspozycji podmiotowi leczniczemu,

4) obstuga administracyjna rady spotecznej samodzielnego publicznego zaktadu opieki



zdrowotnej,
5) prowadzenie zadan dotyczacych profilaktyki i oswiaty zdrowotnej,
6) opracowywanie i realizacja planéw i programéw zdrowotnych na terenie powiatu,
7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen
Starosty w zakresie prowadzonych zadan, a w szczegblnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwat o tworzeniu rady spotecznej samodzielnego
publicznego zakladu opieki zdrowotnej i jej skiadzie osobowym,
b) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania rozkiadu godzin pracy
aptek ogdlnodostgpnych na terenie powiatu.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmarlych, a w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie decyzji o wydaniu zwkok uczelniom,

2) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatk6w z zagranicy,

3) przygotowywanie zarzadzenia starosty o wyznaczeniu osoby do stwierdzenia zgonu
i jego przyczyny w razie braku lekarza,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przewozu o0séb zmarlych lub
zabitych w miejscach publicznych,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych.

11. Obsluga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

12. Opracowywanie plandw, procedur, systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania.

13. Organizowanie i wspoldziatanie wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
rzadowej i samorzadowej oraz organizacji pozarzadowych dzialajagcych na terenie
Powiatu w zakresie reagowania w sytuacjach kryzysowych.

14. Obstuga Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego.

15. Realizacja funkcji obrony cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw OC,

2) planowanie przedsigwzie¢ obrony cywilnej i ustalanie zadan dla nadzorowanych
i podleglych jednostek organizacyjnych,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej,

4) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

5) wspédldzialanie z organami administracji rzgdowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, przedsiebiorcami oraz organizacjami spotecznymi w zakresie zadan

obrony cywilnej.
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16. Prowadzenie monitoringu zagrozen i bazy danych.

17. Zapewnienie odpowiedniej ochrony informacji niejawnych, a w szczegdlnosci w zakresie
przechowywania, przetwarzania 1 ewidencjonowania korespondencji informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”.

18. Realizowanie spraw obronnych, w szczegdlnosci:

1) realizacja szkolenia obronnego;

2) realizacja zadan w ramach stalego dyzuru;

3) planowanie obronne stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
4) postgpowanie administracyjne w sprawie swiadczen na rzecz obrony.

19. Wykonywanie zadafi z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen,

fundacji i stowarzyszen zwyklych.

20. Organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej.

21. Organizowanie akcji kurierskiej.

22. Prowadzenie ewidencji klubow sportowych i uczniowskich klubéw sportowych.

23. Prowadzenie archiwum zakiadowego.

24. Obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem odpadami powstajgcymi

w wyniku wypadkow.

II. Referat Inwestycjii Drég 1G-DP
Administruje budynkami Starostwa, realizuje zadania o charakterze gospodarczym,

inwestycyjnym, remontowym, zapewnia realizacje ustawy Prawo zamowien publicznych.
Prowadzi sprawy zwigzane z budows, przebudowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong
drog powiatowych.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1. Prowadzenie powiatowych inwestycji.

2. Administrowanie budynkami Starostwa.
3. Koordynacja i nadz6r nad remontami we wszystkich obiektach Starostwa Powiatowego.

4. Swiadczenie instruktazu merytorycznego w zakresie remontéw innym uzytkownikom
mienia powiatowego (jednostki organizacyjne Powiatu).

5. Zabezpieczenie mienia Starostwa.

6. Przestrzeganie w Starostwie i wokot Starostwa porzadku i czystosci.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz

konserwacjg wyposazenia Starostwa.
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8. Nadzor nad dzialaniem i konserwacjg instalacji alarmowe;j.
9. Stosowanie przepiséw o zamdéwieniach publicznych, a w szczegdlnosei:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowania o zaméwienie publiczne,

2) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrodlowych wydzialéw, stanowigcych
podstawg do wszczgeia procedur okreSlonych w ustawie — Prawo zamowien
publicznych,

3) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i odwotan,

4) przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamoéwieni Publicznych,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen
Starosty w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdéw stuzbowych oraz wykonywanie
zadan kierowcy na polecenie przetozonych.

11. Prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa, oleju, gospodarki magazynowej bedacych na
stanie Wydziatu.

12. Przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie 0séb uprawionych do ich odbioru.

13. Prowadzenie ksiagg inwentarzowych Srodkoéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych oraz
spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem ruchomym, a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej,

2) rejestracja zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego,

3) oznakowanie majatku ruchomego numerami inwentarzowymi,

4) przekazywanie zakupéw wnioskodawcy.

14. Przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem z Unii Europejskie;j.
15. Opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

16. Opracowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, przebudowy, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich.

17. Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich; urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg.

18. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

19. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.

20. Koordynacja rob6t w pasie drogowym.
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21. Wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i
kar pienigznych. |

22. Prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustéw oraz udostegpnianie ich na
zgdanie uprawnionym organom.

23. Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad.

24. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa drogowego.

25. Wykonywanie rob6t interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

26. Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.

27. Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé lub

powstalym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég.

28. Wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie

zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

29. Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

30. Utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie drzew i krzewow.

31. Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zaliczania drég do kategorii drog

powiatowych.

32. Przygotowywanie opinii w zakresie ustalenia przebiegu drég krajowych, wojewodzkich

i gminnych.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang organizacji ruchu na drogach powiatowych

i gminnych.

34. Opiniowanie wnioskéw o likwidacje linii kolejowe;j, na ktérej zawieszono przewozy.

35. Prowadzenie spraw zwiazanych z czasowymi odstgpstwami od obowigzujacej organizacji

ruchu, w celu umozliwienia funkcjonowania zaopatrzenia mieszkancow.

36. Przeprowadzenie kontroli oznakowania i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na
drogach powiatowych i gminnych.

37. Przygotowanie zezwoleni na przejazd pojazdéw nienormatywnych i naliczanie oplat z tego

tytutu.

38. Wspélpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie gruntéw zajetych

pod drogi powiatowe.
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§16
Zesp6l Radeéw Prawnych RP

Zapewnia obslugg prawng Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starostwa.

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

1.

Opracowywanie i uzgadnianie projektow aktéw prawnych dla potrzeb Rady Powiatu,

Zarzadu Powiatu i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

. Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu

Powiatu, Starosty i Wydzialéw.

. Udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez Powiat,

opiniowanie projektow tych umoéw i porozumien.

. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdem w sprawach dotyczacych dzialania

Zarzadu Powiatu, Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu i Skarbu Parnstwa oraz

wspoéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.
Informowanie Rady Powiatu za posrednictwem Przewodniczgcego Rady oraz
informowanie Zarzadu Powiatu, Starosty i Naczelnikéw Wydzialéw o zmianach

w przepisach prawnych dotyczacych dzialalnosci organdéw powiatu.

§17
Wydzial Finanséw FN

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu, zapewnia obstuge

finansowo-ksiggowa Starostwa oraz szkét i placoéwek oswiatowych, a takze organizuje

i

nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez pozostale jednostki

organizacyjne Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1.
2.

Opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu.
Wspbdlpraca z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych przy opracowywaniu projektéw
zadan rzeczowych oraz planéw dochodéw i wydatkéw w zakresie oswiaty i wychowania

dla obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych.

. Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych

jednostek budzetowych powiatu.

. Windykacja naleznoéci budzetowych Starostwa, szkét i placéwek oswiatowych oraz
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Skarbu Panstwa.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Starostwa.

8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych szkét i placowek oswiatowych.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

217.

Prowadzenie sprawozdawczosci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkéw.
Prowadzenie dokumentacji placowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego.
Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa.

Przygotowywanie i wyplata wynagrodzen pracownikéw szkét i placéwek o$wiatowych.
Prowadzenie rachunkowosci urzedu Starostwa Powiatowego, funduszu $wiadczen
socjalnych oraz sum depozytowych — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie rachunkowosci szkot i1 placowek oswiatowych, funduszu Swiadczen
socjalnych oraz sum depozytowych — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikéw Starostwa, szkél, placéwek
oéwiatowych i 0séb zatrudnionych na podstawie umowy — zlecenia, a takze cztonkéw ich
rodzin.

Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen oraz
sporzgdzanie zwigzanych z tym deklaracji.

Rozliczanie pracownikéw z sum pobranych do rozliczenia.

Sporzadzanie list diet radnych i ryczaltéw dla czlonkéw Komisji Bezpieczefistwa
i Porzadku.

Sporzgdzanie informacji podatkowych /PIT/.

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen.

Fakturowanie sprzedazy i wystawianie not ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug.

Rozliczanie podatku VAT i sporzgdzanie deklaracji.

Sporzadzanie przelewéw oraz terminowe regulowanie wszelkich zobowigzaf Starostwa
i Powiatu. ‘

Sporzadzanie przelewéw oraz terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan szkot
i placowek oswiatowych.

Dokonywanie wyplat gotéwkowych w przypadku naleznosci przystugujacych z tytulu
podrézy stuzbowych, zakupoéw gotéwkowych, diet, ryczattéw itp.

Prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania.
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28. Wspoldziatanie z bankami i organizacjami skarbowymi.

29. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci.

30. Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

31.

Przyjmowanie, sprawdzanie 1 sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych

jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekciji 1 stazy.

32. Przyjmowanie, sprawdzanie i sporzadzanie zestawief zbiorczych bilanséw jednostek

organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych shuzb, inspekcji i stazy.

§18
Wydzial Architektury i Budownictwa  AB

Zapewnia obsluge w zakresie: udzielania pozwolen na budowe i rozbidrke obiektow,

przyjmowania zgloszefi robét budowlanych nie podlegajacych obowigzkowi uzyskania

pozwolenia na budoweg oraz zgloszenn zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

wydawania zaswiadczen.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1.

4.

Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego
w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony $rodowiska.

. Realizowanie zadaf zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego

w zakresie zapewnienia warunkdw bezpieczenistwa ludzi i mienia w projektach.

. Wykonywanie zadan zwiagzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:

1) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych 2z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji w budownictwie.

Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne

w budownictwie, uprawnien do pelnienia tych funkcji.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem badZ odmows zgody na odstgpstwo od

przepiséw techniczno — budowlanych.

. Przygotowanie decyzji o obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz

zapewnienie nadzoru autorskiego.

. Przygotowywanie decyzji pozwolen na budowe oraz rozbidrke obiektu budowlanego.
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8. Przyjmowanie zgloszefi o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6ét budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe .

9. Przyjmowanie zgloszef zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.

10. Przyjmowanie zgloszen o rozbidrkach nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia.

11. Zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy, wykonywania rob6t oraz zmiany sposobu
uzytkowania i nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe.

12. Nakltadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke.

13. Nakladanie obowigzku usuniecia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym oraz
zatwierdzanie projektu budowlanego.

14. Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowg oraz uchylenie i zmiana
pozwolenia na budowe.

15. Prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji o pozwolenie na budowg i przechowywanie
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe.

16. Przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.

17. Rejestrowanie dziennikéw budowy.

18. Naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw wymagajgcych zgloszenia.

19. Rozstrzyganie o niezbednosdcei wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.

20. Uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie:
1) linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drég,

ulic, placow i innych miejsc publicznych,
2) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granicg terenu zamknigtego,

3) podiaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.

21. Prowadzenie sprawozdawczosci dla Gloéwnego Urzedu Statystycznego i Gléwnego
Inspektora Nadzoru Budowlanego z zakresu dziatania Wydziatu.

22. Przygotowywanie pozwolen na budowe skladowisk odpadow.

23. Prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych
si¢ do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju.

24. Przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentacji zwigzanej 2z opiniowaniem
i uzgadnianiem projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewodztwa.

25. Potwierdzenie spelniania wymagaf samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw



26.

217.

28.

29.

30.
31

32.

33.
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ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali.

Potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celow dodatku mieszkaniowego.

Poswiadczenie os$wiadczen zamawiajgcego wykonanie rob6t dotyczacych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towaréw i ustug.
Wydawanie postanowien dotyczacych uzgodnieni projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w zakresie zada samorzgdowych.

Wspolpraca z organem nadzoru budowlanego w $wietle zapisoéw ustawy “Prawo
budowlane”.

Przekazywanie informacji o wydanych pozwoleniach organom podatkowym.

Wydawanie opinii dotyczacych rozwiagzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin.

Przygotowywanie dla potrzeb Zarzadu Powiatu, w oparciu o ustawe z dnia 27.03.2003r.
,»0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym” decyzji i opinii dotyczgcych uzgodnien
projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dotyczacych
inwestycji celu publicznego na terenie powiatu.

Przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacjg inwestycji drogowej w odniesieniu

do drég powiatowych i gminnych na wniosek wlasciwego zarzadcy drogi.

§19
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa 0S

Zajmuje si¢ realizacjg zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego,

ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa $rédladowego, prawa lowieckiego

i gospodarki lesne;j.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. Z zakresu ochrony przyrody:

1.

Prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej zaliczonych do ptazow,
gadéw, ptakow lub ssakéw, a takze prowadzacych ich hodowle.

Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw rosnacych na terenie nieruchomosci

bedacej wiasnoscig gminy.
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II. W zakresie ochrony Srodowiska:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i opiniowaniem projektu powiatowego
programu ochrony §rodowiska. Przygotowywanie opinii nt. gminnych programéw ochrony
Srodowiska.

. Przygotowanie raportu z wykonania programu ochrony $rodowiska.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie.

. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych przechowywanych w dokumentach.

[ ZATE L VR

Wspélpraca z innymi organami administracji i instytucjami w celu prowadzenia

pafistwowego monitoringu ochrony srodowiska.

6. Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie dostgpnym
rejestrze danych o ztozonych wnioskach o wydanie decyzji oraz przyjmowanie
zgloszonych uwag i wnioskéw w postgpowaniu prowadzonym z udziatem spolecznym.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem lub zakazywaniem uzywania jednostek
plywajacych na zbiornikach powierzchniowych wéd stojgcych.

8. Przygotowanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie, cofnigcie, ograniczenia wydanych
pozwolen.

9. Wydawanie pozwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie gazoéw i pylow do powietrza,
wodno-prawnych na wprowadzanie sciekow do wéd lub do ziemi, na wytwarzanie opaddw
oraz upowazniajacych prowadzacego instalacj¢ do uczestnictwa we wspolnotowym
systemie handlu uprawnieniami do emisji.

10. Przygotowanie decyzji zobowiazujacych podmiot korzystajacy ze srodowiska do
sporzgdzenia przegladu ekologicznego.

11. Sprawowanie czynnoéci kontrolnych przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony
srodowiska.

12. Wystepowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia przeciwko
przepisom o ochronie $rodowiska.

13. Wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencii.

14. Gromadzenie wynikéw emisji gaz6w i pyléw do powietrza.

15. Przygotowanie decyzji nakladajacej obowigzek prowadzenia pomiaréw 1 ich
przedkladania.

16. Przyjmowanie zgloszenia instalacji przed rozpoczeciem jej uruchomienia oraz zgloszenia

prowadzenia instalacji.

17. Przygotowywanie decyzji okreslajacej wymagania w zakresie ochrony S$rodowiska
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dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia.

18. Sporzadzanie map akustycznych i programu dzialan, ktorych celem jest dostosowanie
poziomu halasu dopuszczalnego.

19. Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia.

20. Opiniowanie programu ochrony powietrza przedlozonego przez Marszalka
Wojewddztwa.

21. Wykonywanie zadan okreslonych w planach ochrony powietrza.

22. Tworzenie programdéw dzialan dla obszaréw, na ktérych poziom halasu przekracza
poziom dopuszczalny.

23. Przygotowywanie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji o ograniczeniu sposobu
korzystania z nieruchomosci w zwigzku z ochrong s$rodowiska oraz decyzji
o odszkodowanie.

24. Przygotowywanie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji o utworzeniu obszaru
ograniczonego uzytkowania w zwigzku 2z ochrong S$rodowiska oraz decyzji
o odszkodowanie.

25. Przygotowywanie decyzji nakladajgcej na podmiot Kkorzystajgcy ze $rodowiska
obowigzek ograniczenia oddzialywania na srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrdcenia
$rodowiska do stanu wiasciwego, a w przypadku braku mozliwosci realizacji decyzji
o nalozeniu obowigzku uiszczenia kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci szkody na
rzecz budzetu wiasciwej gminy.

26. Wydawanie decyzji okreslajgcych dopuszezalny poziom hatasu.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przedsiewzi¢é z czeéci budzetu
Powiatu przeznaczonej na finansowanie ochrony §rodowiska i gospodarki wodne;j.

28. Prowadzenie badan jakosci gleby lub ziemi.

29. Prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktérych wystepujg te ruchy. Prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o tych
terenach.

30. Dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi, w tym réwniez wykonywanie badan zanieczyszczenia gleby lub ziemi,

31. Sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi.

II. W zakresie gospodarki wodnej:

1.Ustalanie linii brzegowej dla wod innych niz wody graniczne, srédlagdowe drogi wodne
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i wody morskie.

2. Przygotowywanie uchwaty wprowadzajacej obowigzek powszechnego korzystania z wéd

stuzace zaspakajaniu potrzeb gospodarstwa domowego lub rolnego z wod powierzchniowych.

3. Ustanowienie strefy ochrony bezposredniego ujecia.

4. Nakazywanie usuni¢cia drzewa lub krzewéw z walow przeciwpowodziowych oraz

w odlegloséci 3 m od stopy walu.

5.Wydawanie decyzji nakazujgcej przywrdcenie do stanu poprzedniego walow lub jego

otoczenia w przypadku wykonania robét zagrazajgcych powodzig.

6. Prowadzenie postepowania wodnoprawnego oraz wydawanie pozwolefi wodnoprawnych.

7. Przygotowywanie decyzji o cofnigcie, ograniczenie pozwolenia wodno-prawnego bez lub
za odszkodowaniem.

8. Okreslanie wysokosci odszkodowania w przypadku, gdy szkoda powstala jako nastgpstwo
pozwolenia wodnoprawnego.

9. Zatwierdzanie statutu spétki wodnej.

10.Okreslanie wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej w stosunku do 0séb nie

bedacych czlonkami spéiki a odnoszacych korzysci z urzadzen spétki, sprawowanie nadzoru

1 kontroli nad dziatalnoscig spotki wodne;j.

11. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad podejmowaniem uchwat przez zarzad spotki.

12. Rozwigzywanie zarzadu spotki wodnej.

13. Rozwigzywanie spotki wodne;j.

14. Wyznaczanie likwidatora sp6tki wodnej oraz okreslenie wynagrodzenia dla likwidatora

spotki.

15. Wystepowanie z wnioskiem o wykre$lenie spétki wodnej z katastru wodnego.

IV. W zakresie rybactwa Srédladowego:

1. Przygotowanie zezwoleri na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz polowy szerokosci fozyska wody plyngcej nie zaliczanej do
$rodlagdowych wod zeglownych.

2. Wyrazenie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
érodladowych zeglownych na szlaku zeglugowym lub w bezposrednim jego sgsiedztwie.

3. Rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do polowu ryb.

4. Wydawanie kart wedkarskich i kart wedkarstwa podwodnego.

5. Przygotowanie wniosku o powolanie Spolecznej Strazy Rybackiej.
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V. W zakresie gospodarowania odpadami:

1.

Wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow.

2. Wydawanie zezwolen na prowadzenie przetwarzania lub zbierania odpadéw.
3.
4

. Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, kt6rzy sa zwolnieni z obowigzku posiadania

Wydawanie zezwolen na transport odpadéw.

zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, lub przetwarzania

odpaddow.

5. Wzywanie do usunigcia naruszen posiadaczy odpadéw, ktérzy naruszajg przepisy ustawy

w zakresie dziatalnosci objetej zezwoleniem na przetwarzanie lub/i zbieranie odpadéw
lub dzialajg niezgodnie z wydawanym zezwoleniem. Cofanie bez odszkodowania

zezwolenia na przetwarzanie lub/i zbieranie odpadéw.

V1. W zakresie gospodarki le$nej:

1.

Wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt nadlesnictw zabiegéw zwalczajacych
i ochronnych w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystepuja w nich

organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwalosci tych laséw.

. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $rodkéw z budzetu panstwa na

finansowanie kosztéw przebudowy lub odnawiania drzewostanu laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych wystapily szkody spowodowane pytami lub gazami
przemystowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane

kleskami zywiolowymi.

. Przyznawanie dotacji na czgsciowe lub catkowite pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw nie

stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

. Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panistwa.

5. Nakladanie zadan gospodarczych dla wilascicieli laséw nie posiadajgcych planéw

urzgdzenia laséw.

. Zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia laséw i inwentaryzacji laséw

nalezacych do osob fizycznych i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do

tych planéw po ich wykonaniu.

. Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w uproszczonych planach urzadzenia

laséw i inwentaryzacji lasow nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

. Zezwolenie na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu w przypadkach

losowych na wniosek wlasciciela lasu.

. Wykonywanie uproszczonych plané6w urzadzania lasu lub inwentaryzacji lasu
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(w odniesieniu do laséw nie stanowigcych wiasnodci Skarbu Panstwa).

10. Wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytki rolne.

11. Wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem uproszczonych plandéw urzadzenia

lasu.

13. Wydawanie zaswiadczenia potwierdzajacego ujgcie nieruchomosci w uproszczonych

planach urzadzenia lasu zatwierdzonych przez Starost¢ Grodziskiego lub wydania dla

nieruchomosci decyzji na podstawie ustawy o lasach.

VII. W zakresie przeznaczania gruntéw rolnych deo zalesienia:

1.
2.

N ook

Przeprowadzanie rocznej waloryzacji ekwiwalentu.

Wstrzymywanie wyplaty ekwiwalentu w przypadku stwierdzenia, ze uprawa lesna jest
prowadzona niezgodnie z planem zalesienia.

Podejmowanie decyzji nakazujacej zwrot pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami
ustawowymi.

Dokonywanie oceny udatnosci upraw.

Rozpatrywanie wnioskéw o podwyzszenie ekwiwalentu.

Przekwalifikowanie z urzedu zalesionego gruntu rolnego na lesny.

W przypadku nabycia praw do emerytury lub renty przez jednego z malzonkéw bedgcym

wspbltwlascicielem gruntu zmniejszenie ekwiwalentu.

VIII. W zakresie prawa lowieckiego:

1.
2.

Wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw rasowych lub ich mieszaficow.
Wydzierzawianie polnych obwodéw lowieckich na wniosek Polskiego Zwigzku

Lowieckiego.

. Wyrazanie zgody na okres do 6 miesigcy na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktéra

weszla w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciala

zwierzyny, majgc na uwadze potrzebe koniecznej opieki lub leczenia.

IX. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 tys. m3.

. Wykonywanie zadan organu I instancji administracji geologicznej — przy pomocy geologa
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powiatowego.

3. Przygotowanie decyzji zawierajacej projekt prac geologicznych i hydrogeologicznych.

4. Przygotowanie decyzji zatwierdzajacej dokumentacje hydrogeologiczng i geologiczna.

5. Uzgodnienie wydobywania kopalin z gruntéw pod wodami $rédladowymi oraz obszarow
narazonych na niebezpieczenistwo powodzi.

6. Ustalenia zasob6éw uje¢ wod podziemnych w tym ujeé zrédel naturalnych i odwodnien
budowlanych, jezeli udokumentowane zasoby lub przewidywana wydajnosé nie
przekracza 50 m3/ha.

7. Przyjmowanie zawiadomien o0séb fizycznych dotyczacych wydobywania piaskéw

1 Zwirdw,

X. W zakresie rolnictwa:

1. Zasigganie opinii wlasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktéw prawa
miejscowego dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkéw rolnych.

2. Prowadzenie spraw o wydanie za$wiadczenia 0 uznaniu nadwyzki inwentarza Zywego
ponad ilosci wymienione w § 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 16 maja
1996r. w sprawie okreslenia przedmiotow nalezacych do rolnika prowadzacego
gospodarstwo, ktére nie podlegaja egzekucji sadowej oraz w art. 829 pkt 3 Kodeksu

postgpowania cywilnego za niezbedng do prowadzenia gospodarstwa.

§20
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami GN

Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczeniem nieruchomosci, ochrong

gruntéw rolnych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:
Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomodci Skarbu

Panstwa.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu
i Skarbu Panistwa.

3. Przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy, oddawania
w uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad, wydzierzawiania oraz nabywania nieruchomosci

stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Pafistwa i Powiatu w zakresie:
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1) sprzedazy w drodze przetargowej i bezprzetargowej,

2) udzielania bonifikaty,

3) sprzedazy nieruchomosci gruntowej jej uzytkownikowi wieczystemu,
4) nabywania nieruchomosci.

4 Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci gruntowych.

5. Naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu.

6. Opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa dokonanych
z urzedu.

7. Prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego oraz dotyczacego zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci.

8. Przygotowywanie zezwolen na zakiadanie i przeprowadzanie na nieruchomosei ciagdéw
drenazowych, przewodéw i urzadzefi stuzacych do przesylania plynéw, pary i energii
elektrycznej oraz urzadzen Iacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzef niezbednych do
korzystania z tych przewodéw i urzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazil na to zgody.

9. Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajgcej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydawaniu kopalin stanowigcych whasnoé¢ Skarbu Panstwa, jezeli
whasciciel i uzytkownik wieczysty nie wyrazil na to zgody.

10. Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej
lub naglej potrzeby zapobiezenia znacznej szkody.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz rozliczeniami z tytulu zwrotu
i terminach zwrotu.

12. Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa oraz wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnosci.

13. Podejmowanie czynnosci zwiazanych z regulacjg prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa

bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

14. Zaliczanie wartodci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg na pokrycie oplat za
uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej i polozonych na nigj
budynkéw lub lokali stanowiacych wiasnos¢é Skarbu Panstwa osobom, ktére w zwigzku
z wojna rozpoczeta 1939 r. pozostawily nieruchomosci na terenach nie wchodzacych

w sklad obecnego obszaru panstwa.
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15. Przygotowywanie na wniosek uzytkownika wieczystego decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowigcych wiasno$é Skarbu Panistwa bez pierwszej oplaty rocznej.

17. Przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czesci pozostajace;
w zarzadzie organéw wojskowych uznanej za zbgdna, na cele obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji
0 zajgeiu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci odszkodowan:

1) za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,

2) za nieruchomos$ci wywlaszczone,

3) za udostepnienie nieruchomosci,

4) za szkody w zwigzku z wykonaniem czynnosci zwigzanych z konserwacja, remontami oraz
usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewod6éw i urzadzeni nienalezacych do czesci
skiadowych nieruchomosci shuzacych do przesylania lub dystrybucji plynéw, pary, gazéw
1 energii elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzenr niezbednych
do korzystania z tych przewodéw i urzadzefl, a takze usuwaniem z gruntu tych ciagow,
przewoddw, urzadzen i obiektow.

20. Prowadzenie postgpowan (w trybie ustawy z 20 sierpnia 1997r. Przepisy wprowadzajace
ustawg o Krajowym Rejestrze Sagdowym) w sprawie stwierdzenia nabycia przez Skarb
Panstwa nieodplatnie z mocy prawa mienia podmiotéw, ktére byly wpisane do rejestru
sgdowego i ktére do dnia 31 grudnia 2015 r. mimo istnienia takiego obowiazku nie
dokonaly wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego zgodnie z przepisami ustawy

o Krajowym Rejestrze Sadowym.

II. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami rolnymi:

1. Skiadanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolne;j.

2. Przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztéwki.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wlasno$é nieruchomosei.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddawaniem w nieodptatne lub odptatne

uzytkowanie na czas nieoznaczony lub uzytkowanie wieczyste gruntéw stowarzyszeniom
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ogrodowym z przeznaczeniem na zakiadanie i prowadzenie Rodzinnych Ogrodéw
Dziatkowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Pafstwowym
gruntéw wchodzacych w sklad zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu.
Wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Pafistwa o przekazanie nieodptatnie
nieruchomos$ci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzacymi
wykonywaniu zadan wiasnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wiasno$é dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami oraz budynkéw osobie, kt6ra przekazala gospodarstwo

rolne Pafistwu w zamian za rentg.

. Przeprowadzenie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia

budynkéw wchodzgecych w skiad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen
losowych oraz odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa
rolnego.

Ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspélnote gruntows badz mienie gromadzkie.

10. Ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej oraz wykazu

obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im udziatéw

we wspolnocie.

11. Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania dokumentacji niezbgdnej do regulacji spraw

majatkowych koscioléw i wyznan.

II1. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych:

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkcji.
Przygotowywanie decyzji nakladajacej obowigzek zdjecia préchnicznej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania.

Prowadzenia spraw zwiagzanych z nakazaniem wiascicielowi gruntu zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwalych uzytkéw zielonych ze wzgledu

na ochrone gleb przed erozja.

. Przygotowywanie decyzji nakladajacej na osobg powodujacg utrate lub ograniczenie

warto$ci gruntdw obowiazku ich rekultywacji.

. Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych

i lesnych.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z nakiadaniem podwyzszonych oplat w razie stwierdzenia
wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalajgcej na wylgczenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych oplat za nie zakoficzenie
rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania.

10. Uzgadnianie projektéw decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu

publicznego w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych zgodnie z ustawg

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

IV. W zakresie scalania i wymiany gruntéw:

1.
2.
3.

Prowadzenie spraw dotyczacych scalania gruntéw lub odmowa ich przeprowadzenia.
Prowadzenie spraw dotyczacych wymiany gruntéw lub odmowa ich przeprowadzenia.
Przygotowywanie postanowienia o wszczeciu postepowania scaleniowego lub

wymiennego oraz zawiadomienie o tym wszczeciu.

. Przyjmowanie i wyplacanie doptat uczestnikom scalania w przypadku wydzielania im

gruntéw innej wartosci niz posiadali przed scalaniem.

. Zwolywanie zebrania uczestnikéw postgpowania dla wyboru rady uczestnikéw scalenia,

a w przypadku nie wybrania rady w okreslonym terminie ~ powotywanie tej rady z urzedu.

. Przygotowywanie upowaznienia geodety do przeprowadzenia szacunkéw gruntéw oraz

opracowywanie projektu scalenia i ewentualnie dodatkowych rzeczoznawcéw do tej

komisji.

. Rozpatrywanie zastrzezeri do ustalonych zasad szacunku gruntéw i wydawanie

ewentualnego postanowienia o obowigzku stosowania zasad oszacowania.

. Rozpatrywanie zastrzezen do dokonanego szacunku.

- Zwolywanie zebraf uczestnikéw scalania w sprawie podjecia uchwaly, co do zgody na

dokonany szacunek gruntéw.

10. Rozpatrywanie zastrzezen i wydawanie postanowien o akceptacji szacunkéw gruntéw

w przypadku nie podjecia uchwaty.

11. Przygotowywanie decyzji o wydzielaniu gruntéw czlonkom rolniczej spéldzielni

produkcyjnej, wystepujacymi z niej po przeprowadzeniu scalania.

12. Zawiadamianie Wydzialu Ksiag Wieczystych, Sadu Rejonowego o wszczeciu

postepowania scaleniowego lub wymiennego oraz wydawanie zgody na dokonywanie
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zmian w stanie wiasnosci nieruchomosci w trakcie trwania scalenia lub wymiany.
13. Rozpatrywanie zastrzezen do projektéw scalenia gruntéw lub wymiany gruntow.
14. Wydawanie decyzji o zatwierdzaniu projektu scalania lub wymiany gruntow.
15. Wprowadzanie uczestnikow scalenia w posiadanie nowo wydzielonych gruntow.
16. Zawiadamianie uczestnikow scalenia o terminach zebran, wylozeniu do publicznego

weladu wynikéw oszacowania, o terminie okazania projektu scalania gruntow.

§21
Wydzial Komunikacji KM

Zajmuje sie zalatwianiem spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdéw, wydawaniem
i zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem oraz

wydawaniem dokumentéw niezbednych do wykonywania dziatalnosci transportowej.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdéw (stala i czasowa),
wyrejestrowaniem, czasowym wycofaniem pojazdow z ruchu, przyjmowanie zawiadomien
o zbyciu pojazdu.

2. Wydawanie za$wiadczen i wtérnikéw: dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic
rejestracyjnych, oznaczen pojazdéw.

3. Zwrot zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych.

4. Dokonywanie zmian danych zamieszczanych w dowodach rejestracyjnych wynikajgcych

ze zmiany stanu faktycznego.

Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdow.

Prowadzenie ewidencji pojazdow i ich wlascicieli.

Prowadzenie gospodarki materialowej zwigzanej z rejestracjg pojazdow i transportem.

. Prowadzenie ewidencji kierowcow i 0s6b kierujacych bez uprawnien.

© @ N o W

. Wydawanie krajowych i miedzynarodowych praw jazdy oraz pozwolen na kierowanie
tramwajem.
10. Wykonywanie wyrokéw sadowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych.
11. Zatrzymywanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami.

12. Cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami.
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13. Kierowanie kierowcoé6w na: badania lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji oraz kursy reedukacyjne.

14. Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami
przewozacymi wartosci pieniezne.

15. Potwierdzanie odbycia kwalifikacji zawodowej kierowcow.

16. Prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw
/wpisywanie i wykreslanie z rejestru przedsiebiorcow/.

17. Nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow.

18. Wpisywanie i wykreslanie z ewidenc;ji instruktoréw nauki jazdy oraz wykiadowcow.

19. Sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomodci analizy statystycznej w zakresie
sredniej zdawalnosci os6b szkolonych oraz liczby skarg.

20. Prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

21. Nadzér nad stacjami kontroli pojazdow.

22. Prowadzenie ewidencji diagnostow: wydawanie, cofanie, zmiana uprawnied do
przeprowadzania badan technicznych pojazdéw.

23. Wydawanie i cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

24. Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy.

25. Zmiana licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy lub oséb.

26. Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym.

27. Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu 0séb pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 0s6b 1 nie wiecej niz 9 Iacznie z kierowcg.

28. Wydawanie za$wiadczen na krajowe przewozy drogowe rzeczy lub oséb na potrzeby
wlasne.

29. Wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow oséb.

30. Nadzér i kontrola w zakresie zgodnosci wykonywania transportu z przepisami ustawy
i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia.

31. Sporzadzanie raportéw i sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan przez wydzial — na
potrzeby uprawnionych podmiotéw. Wspdldziatanie z organami i instytucjami w zakresie
zadan realizowanych przez wydzial.

32. Opracowywanie planéw finansowych w zakresie zadan merytorycznych wydziahu.
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33. Realizowanie spraw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem na parkingu
strzezonym pojazdéw usunietych z drogi w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu
drogowym (zadania te realizowane sg przy pomocy powiatowych jednostek
organizacyjnych lub poprzez powierzenie ich wykonania zgodnie z przepisami
o zamdwieniach publicznych).

33. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

§22
Wydzial O$wiaty, Kultury i Promocji  OKP

Zajmuje si¢ organizacjg szkét ponadgimnazjalnych i placédwek oswiatowych, powiatowych
bibliotek publicznych,  upowszechnianiem 1 organizacjg kultury, opracowywaniem
i rozpowszechnianiem materialow promocyjnych i analitycznych
o Powiecie, promowaniem dorobku kulturalno-gospodarczego Powiatu, wspéipracuje
z lokalnymi $rodkami masowego przekazu, prowadzi dziatania wspierajgce lokalng
przedsiebiorczo$¢ oraz zajmuje si¢ wspolpracg powiatu z organizacjami pozarzgdowymi
i obstuga Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. W zakresie o$wiaty:

1. Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkét,
poradni psychologiczno-pedagogicznych.

2. Zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach.

3. Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig szkoty lub
placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

5. Powolywanie i udziat w komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty
lub placéwki.

6. Prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Informacji Oswiatowej.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoly lub
placowki.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiggnigciu

opinii rady szkoty lub placéwki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit sig
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zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata.

9. Opiniowanie powierzenia lub odwolania przez dyrektora szkoly ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby pelnigcej inne stanowisko kierownicze.

10.  Przygotowywanie projektow ocen dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych.

11. Przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osobg¢ prawng lub
fizyczna.

12. Opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji

likwidowanej szkoty prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe fizyczna.

13. Okreslanie zasad gospodarki finansowej szk6t publicznych.

14.  Prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publiczne;j.

16. Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym.

17. Prowadzenie kontroli w szkotach niepublicznych dotowanych przez powiat.

18. Rozliczanie dotacji udzielonych szkotom niepublicznym.

19. Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym
planie zajg¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego.

20. Wykonywanie zadani zwigzanych z obshiga programéw finansowanych ze S$rodkow
unijnych.

21. Przygotowywanie prac komisji egzaminacyjnej na stopief awansu zawodowego na
stopien nauczyciela mianowanego i udziat w komisji.

22. Przygotowywanie aktéw mianowania nauczycieli i prowadzenie rejestru  aktéw
mianowania.

23. Przeprowadzanie procedury umieszczania uczniéw z orzeczeniem do nauczania
specjalnego w szkotach specjalnych i oérodkach socjoterapeutycznych w innych
powiatach.

24. Przeprowadzanie procedury umieszczania uczniéw na podstawie postanowienia sgdu

w centralnym systemie kierowania nieletnich do placéwek resocjalizacyjnych.

II. W zakresie ochrony zabytkéw i opiece nad zabytkami oraz kultury:
1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

a w szczegdlnosci opracowanie i realizacja powiatowego programu opieki nad zabytkami.
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2. Przyjmowanie i rozliczanie wnioskéw o udzielenie ze $rodkéw Powiatu Grodziskiego

dotacji na prace konserwatorskie restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku

wpisanym do rejestru zabytkow.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz tworzeniem

powiatowych instytucji kultury.

4. Podejmowanie dzialani zapewniajacych rozwéj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego.

5 .Ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym

oraz nadzorowanie ich organizacji.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu.

7. Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;.

8. Wspoldzialanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych.

II1. W zakresie promocji, rozwoju i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1. Opracowywanie materiatow analitycznych do programéw strategicznych dla potrzeb
Powiatu.

2. Wspbldzialanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, w zakresie
opracowywania zestawien dziataf i analiz potrzebnych do biezgcych opracowan
przygotowywanych przez wydzial.

3. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych
o Powiecie:

1) wybdr, przygotowywanie graficzne i nadzor nad realizacja zamdwien dotyczacych
materiatow promocyjnych z logo Powiatu,

2) przygotowywanie tresci, dobdr i opracowanie materiatéw fotograficznych, nadzér nad
realizacja publikacji informacyjnych i promocyjnych w prasie
i wydawnictwach.

4. Opracowywanie i przygotowywanie pod wzgledem tekstowym i graficznym
dyplomo6w, zaproszen, plakatow, pism okolicznosciowych.

5. Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu
Grodziskiego oraz gmin z obszaru Powiatu Grodziskiego w kraju i za granicg.

6. Podejmowanie dzialaii wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosei.

7. Koordynowanie dzialan zwiazanych ze wspélpracg =zagraniczng, w tym
przygotowywanie i prowadzenie obstugi gosci zagranicznych.

8. Wspéldziatanie z lokalnymi srodkami masowego przekazu.
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9. Wspolpraca z urzgdami, organizacjami, stowarzyszeniami, w tym:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego,
2) koordynacja i obsluga administracyjno — biurowa Powiatowej Rady
Dziatalnosci Pozytku Publicznego,
3) prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie
Powiatu.
10. Inicjowanie imprez promocyjnych Powiatu oraz wspéldziatanie w ich realizacji:
1) opracowywanie koncepcji, przygotowywanie zaproszen i dyploméw, zakup nagrod,
2) obstuga medialna.
11. Administrowanie strong internetowg Powiatu www.pgw.pl:
1) przygotowywanie materiatu tekstowego,
2) dobér i opracowanie materialu fotograficznego,
3) zamieszczanie ogloszen i informacji innych wydzialéw,

4) aktualizacja informacji.

§23

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PK

Wykonuje zadania samorzgdu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta,

bezplatnego poradnictwa i wytaczania powddztw na rzecz konsumenta.

Zadania i uprawnienia Rzecznika:

L.

Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie

ochrony ich interesow.

. Wystgpowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw.

- Wytaczanie powoddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do

toczgceego sig postgpowaniu w sprawach o ochrone intereséw konsumenta.

. Udzielanie obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony

praw konsumentow.

- Skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentéw.
Wspéldziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji

i Konsument6w, jednostkami Inspekeji Handlowe;j oraz organizacjami konsumenckimi.
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7. Wystepowanie do Zarzadu Powiatu z wnioskiem o zlecenie prowadzenia bezplatnego
poradnictwa konsumenckiego dzialajacym na obszarze Powiatu organizacjom, do ktérych
zadan statutowych nalezy ochrona interesow konsumenta.

8. Wystepowanie z roszczeniem zaniechania nieuczciwej praktyki rynkowej, zlozenia
jednokrotnego lub wielokrotnego oswiadczenia odpowiedniej tresci i w odpowiedniej
formie oraz zasadzenia odpowiedniej sumy pieni¢znej na okreslony cel spoleczny
zwigzany z wspieraniem kultury polskiej, ochrong dziedzictwa narodowego lub ochrong

konsumentéw.

§24
Wydzial Organizacyjny OR

Zapewnia obstuge mieszkafica i prowadzenie sekretariatu, w tym organizacj¢ przyjmowania
obywateli w sprawie petycji, skarg i wnioskéw oraz administracyjng obstuge Rady Powiatu,

Komisji Rady i Zarzadu Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie Biura Obstugi Mieszkarica, a w szczeg6lnosci:
1) obstuga kancelaryjna Starostwa,
2) udzielanie informacji og6lnej klientom oraz informacji o sposobie, trybie zalatwiania
i oplatach dla konkretnej sprawy,
3) obstuga gcznosci telefonicznej i teleinformacyjnej,
4) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej,
5) obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany.
2. Prowadzenie Sekretariatu, a w szczeg6lnosci:
1) Prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu,
2) Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starosta, Wicestarostg i Czlonkiem Zarzadu,
3) prowadzenie ksigzki kontroli,
4) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych.
3. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji.
4. Prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty i Zarzadu

Powiatu.
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5. Prowadzenie zbioru porozumien Powiatu z organami administracji panstwowej lub

samorzadowe;.

6.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, opracowywanie okresowych sprawozdan

ze sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.

7. Prowadzenie spraw w zakresie skarg i wnioskéw wplywajagcych do Starostwa

Powiatowego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami wplywajacymi do Starostwa Powiatowego,

zgodnie z przepisami ustawy o petycjach.

9. Zbieranie i przygotowywanie materialéw niezbednych dla pracy Rady i jej Komisji oraz
Zarzadu.

10. Wykonywanie administracyjnej obstugi obrad Rady i posiedzenn Komisji Rady, w tym
protokolowanie posiedzen.

11. Prowadzenie rejestréw:

1) uchwat Rady Powiatu i aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu,
2) wnioskéw i opinii Komisji Rady Powiatu,
3) wnioskéw i interpelacji radnych.

12. Przekazywanie do realizacji kopii uchwal Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu, wnioskéw
komisji i interpelacji radnych zainteresowanym wydzialom, jednostkom i innym
podmiotom.

13. Przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu.

14. Udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzku radnego.

15. Obstuga posiedzen Zarzgdu Powiatu.

15. Przekazywanie materialéw Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu do opublikowania
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.

16. Prowadzenie ewidencji przyznanych wyréznienr honorowych — medali ,, Zastuzony dla
Powiatu Grodziskiego”.

17. Planowanie wydatkéw Rady Powiatu do projektu budzetu Powiatu.

18. Udostgpnianie dokumentéw z zakresu dziatania Rady i komisji Rady oraz Zarzadu,
z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepisach prawa.

19. Przekazywanie do Wydzialu Finanséw danych dotyczacych naliczania diet radnych,
w szczegblnosci wykazu nieobecnosei radnych na sesji, posiedzeniach Zarzadu i komisji
Rady.
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20. Gromadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez

Powiat.

§25

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN

Zapewnia ochrone informacji niejawnych oraz kontrole przestrzegania przepiséw prawnych

w tym zakresie.

Zadania Pelnomocnika:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Ochrona system6w sieci teleinformatycznej.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

5. Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

§26
Powiatowy Zesp6l do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci PZOON

Wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej dotyczace orzekania
o niepelnosprawnosci zgodnie z przepisami prawa, zapewnia obstuge administracyjng komisji
lekarskich.

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie orzekania o stopniu niepelnosprawnosci
i o niepelnosprawnosci.

2. Zapewnienie obstugi merytorycznej i administracyjnej zespotu.

3. Przyjmowanie wnioskéw, ich weryfikacja formalna, przygotowywanie dokumentacji na

posiedzenie zespohu.
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4. Przygotowywanie dokumentacji odwotawczej.

5. Prowadzenie stosownych rejestrow.

6. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i opinii, przedstawianie ich stosownym wiadzom.

7. Orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci i o niepelnosprawnosci.

8. Wydawanie legitymacji dokumentujacej stopien niepelnosprawnosci i niepelnosprawnosé.
9. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie orzekania o wskazaniach do ulg i uprawnien.

10. Orzekanie o wskazaniach do ulg i uprawnien.

11. Wydawanie kart parkingowych uprawnionym osobom niepetnosprawnym i placéwkom.

§27
Geodeta Powiatowy GP

Zajmuje si¢ wykonywaniem w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie z dnia 17 maja

1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Do podstawowych zadan Geodety nalezy:

1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntéw i budynkéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

. Nadz6r nad uzgodnieniem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

. Zakladanie osnéw szczegotowych.

. Zakladanie i aktualizacja mapy zasadnicze;j.

[ - VA

. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie

map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

)

. Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

7. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu

informacji o terenie.

8. Przeprowadzanie kontroli:

1) pod wzglgdem zgodnosci wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych ze
standardami technicznymi dotyczacymi geodezji , kartografii oraz krajowego systemu
informaciji o terenie,

2) w zakresie wypelniania obowigzku:

a) zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz przekazywania materialow

i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do paistwowego zasobu geodezyjnego
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i kartograficznego,
b) uzyskiwania zgody na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie
w celu rozpowszechniania i rozprowadzania map, materiatléw fotogrametrycznych
i teledetekcyjnych, stanowigcy panstwowy zasdb geodezyjny i kartograficzny;
3) w zakresie posiadania uprawniefi zawodowych przez osoby wykonujgce samodzielne

funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.

§28
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomos$ci GK

Przedmiotem dzialalnosci Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci jest
wykonywanie  zadafh pafstwowej shuzby geodezyjnej i kartograficznej nalezgcych
do kompetencji samorzgdu powiatowego.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. W zakresie geodezji i kartografii:

1) zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami geodezyjnymi,

2) zapewnienie zalozenia i prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

3) zapewnienie gminom, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz
Wielkopolskiemu Zarzgdowi Melioracji i Urzadzen Wodnych nieodplatnego, bezposredniego
dostepu do bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw,

4) wprowadzanie zmian do bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz baz danych
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

5) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz innych dokumentéw wydawanych odplatnie,

6) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego informacji niezbednych
do ustalenia okolicznosci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

7) ujawnianie w ewidencji gruntéw i budynkéw danych na podstawie prawomocnych
orzeczen sadowych lub ostatecznych decyzji ustalajgcych przebieg granic nieruchomosct,

8) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntdw i budynkéw,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie zmian rodzaju uzytkéw gruntowych i klas

bonitacyjnych,



39

10) zlecanie robét geodezyjnych w zakresie map numerycznych, modernizacji ewidencii
gruntéw i budynkéw i innych zwigzanych z realizacja zadan ustawowych,

11) sporzgdzanie i wydawanie licencji okreslajgcych zakres uprawnienn licencjobiorcy
do wykorzystywania udostepnionych materiatéw zasobu.

2. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

1) ewidencji gruntéw i budynkow,

2) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

3) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

4) rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

3. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

4. Zakladanie osndéw szczegdtowych.

5. Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

6. Tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, a takze standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w ustawie Prawo
geodezyjne i kartograficzne.

7. Kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych, a w szczegdlnoscei:

1) zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych i Kkartograficznych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie,
2) wypelniania obowigzku zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz
przekazywania materiatéw i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii, o ktérych mowa w ustawie — Prawo geodezyijne
1 kartograficzne.

8. Uzgadnianie dokumentacji projektowe;:

1) przyjmowanie wnioskow i badanie ich kompletnosci,

2) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach miast
oraz w pasach drogowych na terenie istniejacej lub projektowanej zwartej zabudowie
obszaréw wiejskich lub innych terenach Powiatu Grodziskiego,

3) wydawanie odpisu protokotu z narady koordynacyjnej na zgdanie zainteresowanego
uczestnika,

4) wspoélpraca z jednostkami prowadzacymi branzowg ewidencje sieci uzbrojenia terenu.
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§29
Wydzial Informatyczny IT

Zapewnia obstuge, funkcjonowanie sieci komputerowej i informatycznej Starostwa.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Administrowanie siecig komputerowg w Starostwie.

Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie.

Zabezpieczenie cigglodci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostgpu do
informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych.

Nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji
systeméw informatycznych i obshugi urzadzen komputerowych.

Nadzér nad tworzeniem systeméw przez producentdéw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania.

Nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania w Starostwie.

Administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony.

Dobér sprzetu i oprogramowania informatycznego w Starostwie, modernizowanie oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki.

Zabezpieczenie urzgdzen i systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania danych
osobowych.
Organizowanie szkolefi pracownikéw Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych.
Realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym.
Realizacja zadan administratora systemu informatycznego, w szczegdlnosci:
1) nadzér nad poprawna eksploatacja systemu informatycznego,
2) nadanie uprawnien uzytkownikom systemu.
Zabezpieczenie lacznosci telefonicznej i teleksowe;.
Przygotowanie zalozen technicznych i technologicznych, zwigzanych z elektroniczng
realizacjg ushug publicznych.
Wspétudziat w przygotowaniu zalozen koncepcyjnych infrastruktury podpisu
elektronicznego.
Koordynacja i monitoring realizacji zadaf wynikajgcych ze strategii spoleczenstwa
informacyjnego.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw baz danych i aplikacji



18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

1.

4]

elektronicznego obiegu dokumentéw i wspomagania zarzadzania, zapewnienie ich
dostepnosci, integralnosci i bezpieczenistwa.

Utrzymanie cigglosci pracy urzadzeh i oprogramowania, zapewnienie prawidlowej
eksploataciji i konserwacji zasoboéw sprzetowych (serweréw, komputeréw i aktywnych
elementéw w sieci komputerowe;j).

Administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa.

Administrowanie systemem poczty elektroniczne;.

Administrowanie zdalnym dostgpem do zasobéw informatycznych.

Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systemow
i dedykowanych aplikacji.

Okreslenie potrzeb w  zakresie licencjonowania i uaktualnienia systernow
oprogramowania i aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow.

Prowadzenie archiwizacji systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych
archiwalnych w sytuacjach awaryjnych.

Wspélpraca z Administratorem Bezpieczefistwa Informacji w zakresie tworzenia
i realizacji obowigzujacych zasad polityki bezpieczenstwa.

Wykonywanie obowigzkéw administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.
Administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong internetowg Urzedu.

Prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonujgcych systeméw.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§ 30

Starosta lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuje obywateli w sprawach skarg
i wniosk6w w poniedzialki w godzinach od 14%° do 16%. W przypadku, gdy
w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta lub osoba przez niego
wyznaczona przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu
roboczym w godzinach od 14% do 16%.

Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydziatéw przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 10% do 15%.

Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim.
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§31

Skargi i wnioski skladane pisemnie lub w ramach osobistej interwencji klienta
ewidencjonowane s3 w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw, po uprzednim
zarejestrowaniu ich w rejestrze kancelaryjnym. Centralny rejestr skarg i wnioskow
prowadzi Wydzial Organizacyjny.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokét przyjecia zawierajgcy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres wnoszgcego,

3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpisy wnoszacego i przyjmujgcego

po czym niezwlocznie, nie pdZniej niz nastgpnego dnia roboczego, przekazuje protokét do

Wydziatu Organizacyjnego (Biura Obstugi Mieszkarica).

§32
(uchylony)

§33

Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu Powiatu w sprawach nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu Powiatu oraz Starosty, a takze
kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych
rozpatruje Rada Powiatu z zastrzezeniem ust.1.

Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci naczelnikéw wydziatow, kierownikow
wyodrebnionych komérek organizacyjnych, stanowiska samodzielne oraz pozostalych

pracownikéw Starostwa rozpatruje Starosta.

§ 34

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw zapewnia Wydziat

Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem odpowiedzi,

2) udziela obywatelom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych

informacji o toku zalatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego Wydziatu lub
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organizuje przyjgcie obywateli przez Staroste lub whasciwego Czlonka Zarzadu,

3) opracowuje okresowe sprawozdania ze sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.

§35
Naczelnicy Wydziatéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni sg za:
1) powiadomienie Starosty o zlozeniu skargi lub wniosku,
2) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw,
3) niezwioczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskéw.

§ 35a
1. Zasady skiadania i rozpatrywania petycji oraz spos6b postepowania organéw w sprawach
dotyczacych petycji okresla ustawa o petycjach.
2. Naczelnicy Wydziatéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni sg za niezwloczne
przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentéw (projektow

odpowiedzi) niezbgdnych do rozpatrzenia petycji.

ROZDZIAL VII

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 36
1. Kontrola zarzadcza to ogét dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — realizowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastgpujacych
obszarach:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasob6w,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.
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2. Szczegblows organizacje i wykonywanie kontroli zarzadczej okresla Starosta Grodziski

w drodze Zarzadzenia.

§37
1. System kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

§38
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sig
wedtug kryteriéw, do ktorych zalicza sie:

1) poprawno$é organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawno$é, prawidlowos¢ i efektywnosé
przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow
w celu wykonania zalozonych zadan),

2) legalno$é, czyli zgodnos$é z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarno$é - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowoscei
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowosé - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnosé - zgodno$é dokumentacji ze stanem faktycznym.

§39
1. Do samokontroli zobowigzani sq wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowieni niniejszego

regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
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shuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podjaé niezbgdne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktéry =zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzj¢ co do dalszego toku postepowania

w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§ 40

. Kontrolg wewnetrzng w Starostwie sprawujg:

1) Wicestarosta Grodziski,

2) Sekretarz,

3) Gtowny ksiegowy Starostwa,

4) inspektor kontroli,

5) naczelnicy wydzialéw, zgodnie z wlasciwoscia.

Naczelnicy wydzialéw prowadza kontrol¢ na podstawie rocznych plandéw kontroli,
zatwierdzonych przez Staroste lub na podstawie polecenia Starosty. Plan kontroli okresla
kontrolowana jednostke, planowane czynnoéci kontrolne, wykaz zagadnien
przewidzianych do kontroli oraz orientacyjne terminy ich przeprowadzenia.

Whnioski i zalecenia pokontrolne zatwierdza Starosta.

Naczelnicy wydzialdw sg odpowiedzialni za wladciwe przygotowanie i przeprowadzenie

kontroli, wykonanie wnioskéw i zalecent pokontrolnych.

§ 41

Kontrolg zarzadcza w Starostwie koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL VIII

Zasady podpisywania pism

§42

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
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1) Pisma w sprawach nalezgcych do jego whasciwosci.
2) Odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora.
3) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Starostwa.
4) Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu.
5) Korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow
i senatordw,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministréw,
¢) ministréw oraz Kierownikow urzgddw centralnych,
d) wojewodéw,
e) sejmikow samorzadowych wojewodztw,
f) starostow.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta

lub inna upowazniona przez Starostg osoba.

§43
1. Naczelnicy Wydziatow:
a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza
i Skarbnika,
b) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych pod lit. a,
a nalezacych do zakresu dziatania Wydzialow,
c¢) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Wydziatu.
2. Naczelnicy Wydziatéw i ich zastepcy podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
3. Naczelnicy Wydzialéw okre$lajg rodzaje pism do podpisywania, do kt6érych upowaznieni
sg zastepcy i inni pracownicy Wydzialow.
4. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony.

ROZDZIAL IX
Postanowienia konicowe
§ 44

Zatacznik do Regulaminu stanowi jego integralng czgsC.
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§ 45

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzania.

§ 46
Regulamin podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim.
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