ZARZAD POWIATU
w Grodziske Wielkopoiskim

ul. Zwarki 1 Wigury 1

62-065 GRODZISK WLKP. UCHWALA NR 553/2018
On 0045 .57 .d01p ZARZADU POWIATU GRODZISKIEGO

z dnia 01 marea 2018 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Grodzisku Wielkopolskim

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1868 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)

§12 otrzymuje brzmienie:

waekretarz Powiatu SE

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1.
2.
3.

Koordynowanie pracy migdzy Wydziatami i komoérkami organizacyjnymi Starostwa.
Czuwanie nad tokiem 1 terminowo$cig wykonywanych zadan w Starostwie.
Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow regulujgcych

struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek wewnetrznych.

. Koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod

obrady Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu projektéw uchwat i innych materiatow.

. Zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dzialalnosci Starostwa.

. Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw srodkow trwalych, remontdéw oraz

gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkéw wchodzacych w sktad siedziby Starostwa

i wszystkich jego lokalizacji.

. Realizowanie zadann Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w szczego6lnosci:

1) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach Starostwa,
2) podejmowanie dziatan zgodnie z ,Polityka bezpieczenstwa” w przypadku wykrycia
nieuprawnionego dostepu do bazy danych Iub naruszania zabezpieczenia danych

w systemie informatycznym,



3) informowanie administratora danych o przypadkach naruszenia przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych,
4) nadzdér 1 kontrola systeméw informatycznych shuzacych do przetwarzania danych
osobowych i 0s6b przy nim zatrudnionych.
8. Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendum na terenie powiatu.
9. Zapewnienie dostgpu do informacji publicznej poprzez Biuletyn Informacji Publiczne;j.
10. Nadzor 1 koordynowanie spraw zwigzanych z Kkontrolg zewngtrzng w Starostwie
Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu.
11. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z kontroli zewngtrznej w Starostostwie
Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu z wyjatkiem dokumentacji
z kontroli Regionalnej Izby Obrachunkowej. Monitorowanie oraz nadzorowanie
wykonania zalecen pokontrolnych.
12. Nadzdr i koordynowanie kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym i jednostkach
organizacyjnych 1 nadzorowanych Powiatu Grodziskiego oraz prowadzenie
1 przechowywanie dokumentacji.
13. Nadzér nad wdrazaniem i stosowaniem instrukcji kancelaryjnej.
14. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

15. Nadzdr nad realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.”

2) W § 13 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
»7. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli Regionalnej Izby

Obrachunkowe;j.”

3) W § 14 dodaje si¢ nastepujgce punkty w brzmieniu :

»18. Wykonywanie zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli.

19. Wnioskowanie do Wydzialu OKP o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami  oraz aktualizowanie wzoréw dokumentéw stosowanych w pracy
poszczegblnych Wydziatéw (w tym protokoly z kontroli) .

20. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.

21. Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie wnioskow o udzielenie informacji publicznej

nie udostepnionej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, 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 1 prowadzenie ewidencji udostgpnianych dokumentow.

22. Prowadzenie ewidencji uméw cywilno — prawnych realizowanych przez Wydzial

i przekazywanie ich na biezaco do Wydziatu OKP.”

4) §15 otrzymuje brzmienie:
» Wydzial Inwestycyjno - Gospodarezy i Drég IG

W Wydziale Inwestycyjno - Gospodarczym i Drog funkcjonuja dwa referaty: Referat Kadr,
Spraw Spolecznych 1 Zarzadzania  Kryzysowego oraz Referat Inwestycji 1 Drég

Powiatowych.

I Referat Kadr, Spraw Spolecznych i Zarzadzania Kryzysowego 1G-KZ
Zapewnia  sprawne funkcjonowanie  Starostwa, zalatwianie spraw kadrowych
i szkoleniowych pracownikow, realizuje zadania w zakresie ochrony zdrowia, zapewnia
obstuge w zakresie: zadan dotyczacych problematyki i spraw obywatelskich, wojskowych,
spraw obronnych 1 obrony cywilnej, prowadzenie ewidencji klubow sportowych,
wykonywanie nadzoru nad stowarzyszeniami.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Starostwa
oraz innych regulamindw wewnetrznych regulujgcych sprawy z zakresu prawa pracy
oraz kontrola ich realizacji.

2. Prowadzenie i1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawierania przez Staroste

ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.

3. 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 kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem 1 nagradzaniem pracownikow,



o]

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich,

7) pomoc pracownikom przechodzagcym na rent¢ i1 emerytur¢ w przygotowaniu
dokumentacji dla ZUS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej
i egzaminéw koncowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw samorzadowych
1 kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie wnioskow w celu skierowania bezrobotnych na staz, prace
interwencyjne oraz inne aktywne formy zatrudnienia, a takze prowadzenie
dokumentacji w zakresie wynikajagcym z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywanymi w starostwie praktykami uczniéw
szko6t $rednich oraz studentow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem dyskryminacji i mobbingowi,
wspolpraca na tym odcinku ze Starostg, cztonkami Zarzadu Powiatu, kierownikami
wewnetrznych komdrek 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.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.

Koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Prowadzenie zbioréw wewnetrznych aktow normatywnych.

. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia, a w szczegdlnosci:

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

2) organizowanie konkursu na stanowisko kierownika podmiotu leczniczego oraz
zastepey kierownika w zakladzie, w ktorym 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 planow 1 programoéw zdrowotnych na terenie powiatu,
7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen
Starosty w zakresie prowadzonych zadan, a w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwal o tworzeniu rady spolecznej samodzielnego
publicznego zakladu opieki zdrowotnej i jej sktadzie osobowym,
b) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania rozkladu godzin pracy
aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie decyzji o wydaniu zwlok uczelniom,

2) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw 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 oséb zmarlych lub
zabitych w miejscach publicznych,

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

10. Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

11. Opracowywanie planéw, procedur, systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania.

12. Organizowanie i wspotdziatanie wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
rzagdowej i samorzadowej oraz organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie
Powiatu w zakresie reagowania w sytuacjach kryzysowych.

13. Obstuga Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

14. Realizacja funkcji obrony cywilne;j:

1) opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw OC,

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

3) tworzenie formacji obrony cywilne;j,

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

5) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu



terytorialnego, przedsi¢biorcami oraz organizacjami spolecznymi w zakresie zadan
obrony cywilnej.

15. Prowadzenie monitoringu zagrozen i bazy danych.

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

17. 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 §wiadczen na rzecz obrony.

18. Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen,

fundacji i stowarzyszen zwyklych.

19. Prowadzenie spraw obywatelskich.

20. Organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j.

21. Organizowanie akcji kurierskie;j.

22. Prowadzenie ewidencji klubdw sportowych i uczniowskich klubéw sportowych.

23. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

24. Obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami powstajagcymi

w wyniku wypadkow.
26. Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwalych oraz
spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem ruchomym, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji iloSciowej,
2) rejestracja zakupionych sktadnikdw majatku ruchomego,
3) oznakowanie majgtku ruchomego numerami inwentarzowymi,
4) przekazywanie zakupéw wnioskodawcy.
27. Zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi, nagltéwkami

1 tablicami.

IL. Referat Inwestycji i Drog Powiatowych 1G-DP
Administruje budynkami Starostwa, realizuje zadania o charakterze gospodarczym,
inwestycyjnym, remontowym, zapewnia realizacj¢ ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzi sprawy zwigzane z budowa, przebudowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong



drog powiatowych.
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:
1. Prowadzenie powiatowych inwestycji.
2. Administrowanie budynkami Starostwa.
3. Koordynacja i nadzér nad remontami we wszystkich obiektach Starostwa Powiatowego.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Starostwa.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia Starostwa.
6. Nadzor nad dziataniem i konserwacja instalacji alarmowej.
7. Stosowanie przepisow o zamdwieniach publicznych, a w szczegdlnosei:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowania o zamdwienie publiczne,

2) kompletowanie i weryfikowanie materialow zrédtowych wydziatow, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie — Prawo zaméwien
publicznych,

3) prowadzenie rejestru zamdowien publicznych i odwotan,

4) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu oraz zarzadzen
Starosty w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwieni publicznych.

8. Prowadzenie spraw zwiagzanych z eksploatacjg pojazdéw stuzbowych oraz wykonywanie
zadan kierowcy na polecenie przelozonych.
9. Prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa, oleju, gospodarki magazynowej bgdacych na stanie

Wydziatu.

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

11. Przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem z Unii Europejskie;j.

12. Opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie

o tych planach organéw wilasciwych do sporzadzania miejscowych plandw

zagospodarowania przestrzennego.

13. Opracowywanie projektoéw planéw finansowania budowy, przebudowy, utrzymania

i ochrony drdg oraz drogowych obiektow inzynierskich.

14. Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektéw inzynierskich; urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogs.
15. Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

16. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.



17. Koordynacja robot w pasie drogowym.

18. Wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drég oraz pobieranie oplat
i kar pienieznych.

19. Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustéw oraz udostepnianie ich na

zadanie uprawnionym organom.

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

21. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa drogowego.

22. Wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

23. Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw.

24. Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstaé lub
powstatym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég.

25. Wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drég 1 drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia.

26. Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

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

28. Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczania drog do kategorii drog
powiatowych.

29. Przygotowywanie opinii w zakresie ustalenia przebiegu drég krajowych, wojewddzkich
i gminnych.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang organizacji ruchu na drogach powiatowych
i gminnych.

31. Opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowymi odstgpstwami od obowigzujacej organizacji
ruchu, w celu umozliwienia funkcjonowania zaopatrzenia mieszkancow.

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

34. Przygotowanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych i naliczanie oplat z tego
tytutu.

35. Wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie gruntéw zajetych

pod drogi powiatowe.”



5) W §19 punkt II dodaje si¢ ust. 2 w brzmieniu:
2. Przygotowywanie opinii nt. ocen oddzialywania na $rodowisko w postepowaniu

o wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.”

6) W §19 punkt II ust. 14 otrzymuje brzmienie:
,,14. Gromadzenie wynikéw emisji gazéw i pytow do powietrza oraz emisji hatasu.”

Ustepy oznaczone jako 2-31 oznacza si¢ odpowiednio 3-32.

7) §19 punkt III otrzymuje brzmienie:

»1II. W zakresie gospodarki wodnej:

1. Zatwierdzanie statutu spotki wodnej.

2. Okreslanie wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej w stosunku do 0s6b nie

bedgcych czionkami spotki a odnoszacych korzysci z urzadzen spolki, sprawowanie nadzoru

i kontroli nad dziatalno$cig spétki wodnej.

3. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad dziatalnoscig spétki wodne;j.

4. Rozwigzywanie zarzadu spotki wodnej.

5. Rozwigzywanie spo6tki wodne;.

6.Wyznaczanie likwidatora spotki wodnej oraz okreslenie wynagrodzenia dla likwidatora
sp6tki wodne;.

7. Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego.

8. Wyznaczanie zarzadu komisarycznego spotki wodnej.

9. Wydawanie decyzji w sprawie odszkodowania za szkody wystepujace na skutek wejscia

w zycie aktow prawa miejscowego.”

8) W §20 w punkcie I dodaje si¢ ust. 21 w brzmieniu:

,,21. Prowadzenie wykazdw nieruchomosci Skarbu Panstwa.”

9) W §20 w punkcie II dodaje si¢ ust. 12 w brzmieniu:
,12. Prowadzenie postepowan w zakresie prawa pierwokupu gruntéw pod $rédladowymi

wodami stojagcymi.”

10) W §22 punkt III dodaje si¢ ust. 12 i 13 w brzmieniu:
,,12. Prowadzenie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

13.  Prowadzenie centralnego rejestru umoéw cywilno - prawnych.”



11) W §24 skresla sie pkt 17 i 18. Dotychczasowe pkt 19 i 20 otrzymuja nr 171 18.
12) W §29 dodaje si¢ pkt 29 w brzmieniu:
»29. Prowadzenie elektronicznego rejestru upowaznien do przetwarzania danych

osobowych.”

§ 2. Przyjmuje si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Grodzisku Wielkopolskim wraz ze schematem organizacyjnym, stanowigcy zatgcznik do

niniejszej uchwaty.
§ 3. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Grodziskiego.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR 553/2018
ZARZADU POWIATU GRODZISKIEGO

z dnia 01 marca 2018 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Grodzisku Wielkopolskim

Wprowadzone zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wynikaja ze zmiany
przepisOw prawa oraz ze zmian organizacyjnych.
W celu uzyskania czytelnosci wprowadzonych zmian niniejszg uchwala koniecznym
jest przyjecie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwatly jest zasadne.




Zalacznik

do Uchwaty 553/2018

Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia 1 marca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRODZISKU WIELKOPOLSKIM

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okres$la 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 obowiazuje réwniez w czasie podwyzszenia stanow gotowosci obronnej panstwa

1 W czasie wojny.

§2
Starostwo dziala na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym 1 innych powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa,
2) Statutu Powiatu Grodziskiego,

3) niniejszego Regulaminu.

§3
Starostwo jest jednostka budzetowag Powiatu Grodziskiego z siedzibg w Grodzisku

Wielkopolskim, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§4
Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta

Grodziski.



§5
Starostwo Powiatowe wykonuje:
1. Okres$lone 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 rzagdowej
lub samorzadowe;.

3. Zadania wynikajace z uchwaty Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu.

Organizacja Starostwa

§6
1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydzialy i réwnorzedne
komorki organizacyjne zwane dalej “Wydziatami”.
2. Wydziaty, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza

sprawy zwigzane z realizacja zadan Powiatu.

§7
W skiad Starostwa wchodza nastgpujace Wydziaty i wyodrebnione komoérki organizacyijne,

ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Wydzial Inwestycyjno - Gospodarczy i Drog IG
- Referat Kadr, Spraw Spotlecznych i Zarzadzania Kryzysowego IG-KZ
- Referat Inwestycji 1 Drog Powiatowych IG-DP
2. Wydziat Finans6w FN
3. Wydziat Architektury i Budownictwa AB
4. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa oS
5. Wydziatl Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
6. Wydziat Komunikacji KM
7. Wydzial O$wiaty, Kultury i Promocji OKP
8. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci PZOON
9. Zespot Radcoéw Prawnych RP
10. Wydzial Organizacyjny OR

11. Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych IN



12. Geodeta Powiatowy GP

13. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw PK

14. Wydzial Geodezji Kartografii i Katastru Nieruchomosci GK

15.Wydziat Informatyczny IT
§8

1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
whasciwe ich funkcjonowanie. W Zespole Radcow Prawnych jednej osobie powierza sig
koordynacje pomocy prawnej.

2. Naczelnicy Wydzialow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
Wydziatom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

3. Naczelnicy kieruja Wydzialami przy pomocy swoich zastepcow, ktorzy dzialajg
w zakresie spraw zleconych im przez Naczelnikow i ponoszg przed nimi
odpowiedzialnos¢.

4. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim stanowi

zalacznik 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:

1. Organizowanie pracy Starostwa.

2. Podejmowanie dzialan zapewniajgcych prawidiows realizacj¢ zadan.

3. Upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4. Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

5. Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa

z zakresu prawa pracy.



6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwalami Rady

Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu

i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

§10
Wicestarosta WS

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Starostg.

W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji, zadania

i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§11
Czlonek Zarzadu CzZ

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

§ 12

Sekretarz Powiatu ‘. SE

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1.
2.
3.

Koordynowanie pracy miedzy Wydziatami i komoérkami organizacyjnymi Starostwa.
Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie.
Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktow regulujacych

struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komorek wewngtrznych.

. Koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod

obrady Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu projektow uchwat i innych materiatow.

. Zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa.

. Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw S$rodkéw trwalych, remontéw oraz

gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkow wchodzacych w sklad siedziby Starostwa

i wszystkich jego lokalizacji.

. Realizowanie zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji, w szczego6lnosci:

1) ochrona i bezpieczeristwo danych osobowych zawartych w zbiorach Starostwa,
2) podejmowanie dziatai 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 przepisOw ustawy
o ochronie danych osobowych,

4) nadzér i kontrola systeméw informatycznych shuzacych do przetwarzania danych
osobowych i 0s6b przy nim zatrudnionych.

8. Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendum na terenie powiatu.

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

10. Nadzoér i koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zewnetrzng w Starostwie
Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

11.  Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z kontroli zewn¢trznej w Starostostwie
Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu z wyjatkiem dokumentacji z
kontroli Regionalnej Izby Obrachunkowej. Monitorowanie oraz nadzorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych.

12.  Nadzér i koordynowanie kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym i jednostkach
organizacyjnych i nadzorowanych Powiatu Grodziskiego oraz prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji.

13. Nadzoér nad wdrazaniem i stosowaniem instrukcji kancelaryjne;j.

14. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

15. Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j.

§13
Skarbnik Powiatu SK

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.

2. Wykonywanie okreslonych 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 prawidiowej sprawozdawczosci budzetowej.

5. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom dokonywania

kontrasygnaty.



6. Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa.
7. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli Regionalnej Izby

Obrachunkowe;j.

ROZDZIAL IV

Zadania wspé6lne Wydzialéw

§ 14

Do wspolnych zadan Wydziatow nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci

Powiatu.
2. Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty.
Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
Wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu.

A

Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym interpelacji

i wnioskow radnych.

7. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadain wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

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

9. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw.

10. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

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

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

13. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

14. Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

15. Wspoldzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.

16. Wspdlpraca z innymi wydziatami w zakresie wymagajacym specjalistycznej wiedzy

z zakresu zadan prowadzonych przez Wydziat.



17. Wspdldziatanie w realizacji zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
oraz spraw obronnych.

18. Wykonywanie zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli.

19. Wnioskowanie do Wydziatu OKP o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczanych w
Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz aktualizowanie wzorow dokumentow stosowanych w pracy
poszczegolnych Wydzialéw (w tym protokoty z kontroli).

20. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.

21. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej
nie udostepnionej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, 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 i prowadzenie ewidencji udostepnianych dokumentéw.

22. Prowadzenie ewidencji uméw cywilno — prawnych realizowanych przez Wydziat

i przekazywanie ich na biezgco do Wydziatu OKP.

ROZDZIAYL. V

Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow

§ 15
Wydzial Inwestycyjno - Gospodarczy i Drog I1G

W Wydziale Inwestycyjno - Gospodarczym i Drég funkcjonuja dwa referaty: Referat Kadr,
Spraw Spolecznych 1 Zarzadzania  Kryzysowego oraz Referat Inwestycji i Drog

Powiatowych.

1.  Referat Kadr, Spraw Spolecznych i Zarzadzania Kryzysowego IG-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 wewngetrznych regulujgcych sprawy z zakresu prawa pracy
oraz kontrola ich realizacji.

2. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawierania przez Staroste

ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.

3. Prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegblnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska

urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

2) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow oraz akt i spraw osobowych

pracownik6w Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

3) wykonywanie zadan dotyczacych nawigzania, przebiegu pracy, stazu pracy, nagréd
jubileuszowych oraz rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Starostwa

i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich,

7) pomoc pracownikom przechodzgcym na rent¢ i emeryture w przygotowaniu

dokumentacji dla ZUS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem shuzby przygotowawczej

1 egzamindéw koncowych,

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

10) przygotowywanie wnioskow w celu skierowania bezrobotnych na staz, prace
interwencyjne oraz inne aktywne formy zatrudnienia, a takze prowadzenie
dokumentacji w zakresie wynikajgcym z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywanymi w starostwie praktykami uczniow
szkot Srednich oraz studentow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem dyskryminacji i mobbingowi,
wspélpraca na tym odcinku ze Starosta, czlonkami Zarzadu Powiatu, kierownikami
wewngtrznych komorek organizacyjnych i pracownikami,

13) sporzagdzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudniania,

wyksztatcenia, zmian kadrowych i przepracowanego czasu pracy,



14) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych pracownikow Starostwa,
15) wydawanie legitymacji pracowniczych,
16) monitorowanie dyscypliny pracy pracownikéw, kary porzadkowe i dyscyplinarne.
4. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
5. Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
6. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisOw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
7. Prowadzenie zbioréw wewnetrznych aktow normatywnych.
8. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacjg
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 spolecznej samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej,

5) prowadzenie zadan dotyczacych profilaktyki i o§wiaty zdrowotnej,

6) opracowywanie i realizacja planow i programéw zdrowotnych na terenie powiatu,

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen
Starosty w zakresie prowadzonych zadan, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie projektoéw uchwal o tworzeniu rady spotecznej samodzielnego
publicznego zakladu opieki zdrowotnej i jej skladzie osobowym,
b) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania rozktadu godzin pracy
aptek ogdlnodostgpnych na terenie powiatu.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisoéw ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie decyzji o wydaniu zwtok uczelniom,

2) przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwlok i szczatkéw 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 o0s6b zmartych lub

zabitych w miejscach publicznych,
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5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach
i chowaniu zmartych.

10. Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

11. Opracowywanie planéw, procedur, systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania.

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

13. Obsluga Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego.

14. Realizacja funkcji obrony cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw OC,

2) planowanie przedsi¢gwzie¢ obrony cywilnej i ustalanie zadan dla nadzorowanych
i podlegtych jednostek organizacyjnych,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej,

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

5) wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, przedsigbiorcami oraz organizacjami spolecznymi w zakresie zadan
obrony cywilne;j.

15. Prowadzenie monitoringu zagrozen i bazy danych.

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

17. Realizowanie spraw obronnych, w szczegdlnosci:

1) realizacja szkolenia obronnego;

2) realizacja zadan w ramach statego dyzuru;

3) planowanie obronne stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

4) postgpowanie administracyjne w sprawie $wiadczen na rzecz obrony.

18. Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen,
fundacji i stowarzyszen zwyktych.

19. Prowadzenie spraw obywatelskich.

20. Organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j.

21. Organizowanie akcji kurierskie;j.

22. Prowadzenie ewidencji klubow sportowych i uczniowskich klubéw sportowych.

23. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

24. Obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.
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25. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami powstajgcymi

w wyniku wypadkdow.
26. Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych oraz

spraw zwiazanych z gospodarowaniem majatkiem ruchomym, a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie ewidencji ilosciowej,

2) rejestracja zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego,

3) oznakowanie majgtku ruchomego numerami inwentarzowymi,

4) przekazywanie zakupéw wnioskodawcy.
27. Zatatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, naglowkami

1 tablicami.

II. Referat Inwestycji i Drég Powiatowych IG-DP
Administruje budynkami Starostwa, realizuje zadania o charakterze gospodarczym,
inwestycyjnym, remontowym, zapewnia realizacj¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Prowadzi sprawy zwigzane z budowa, przebudows, modernizacjg, utrzymaniem 1 ochrong
drég powiatowych.
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1. Prowadzenie powiatowych inwestycji.

2. Administrowanie budynkami Starostwa.

3. Koordynacja i nadzor nad remontami we wszystkich obiektach Starostwa Powiatowego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Starostwa.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz

konserwacja wyposazenia Starostwa.

6. Nadzor nad dziataniem i konserwacjg instalacji alarmowe;.

7. Stosowanie przepiséw o zamdwieniach publicznych, a w szczegélnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postgpowania o zamOéwienie publiczne,

2) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych wydziatéw, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie — Prawo zamowien
publicznych,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i odwotan,

4) przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz zarzgdzen

Starosty w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.
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8. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdéw stuzbowych oraz wykonywanie

zadan kierowcy na polecenie przetoZzonych.

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

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wydziahlu.

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

Przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem z Unii Europejskiej.
Opracowywanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie
o tych planach organéw wlasciwych do sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.
Opracowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, przebudowy, utrzymania
1 ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich.

Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich; urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych.

Koordynacja robo6t w pasie drogowym.

Wydawania zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat i
kar pienigznych.

Prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, przepustéw oraz udostepnianie ich na

zadanie uprawnionym organom.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

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

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa drogowego.
Wykonywanie rob6t interwencyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczajgcych.
Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw.

Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstaé lub
powstatym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

Wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia.
Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie drzew i krzewow.



28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
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Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczania drég do kategorii drog
powiatowych.

Przygotowywanie opinii w zakresie ustalenia przebiegu drog krajowych, wojewddzkich
i gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang organizacji ruchu na drogach powiatowych
i gminnych.

Opiniowanie wnioskow o likwidacje linii kolejowej, na ktorej zawieszono przewozy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowymi odstepstwami od obowigzujacej organizacji
ruchu, w celu umozliwienia funkcjonowania zaopatrzenia mieszkancow.
Przeprowadzenie kontroli oznakowania i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na
drogach powiatowych i gminnych.

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

Wspblpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie gruntéw zaj¢tych

pod drogi powiatowe.

§ 16
Zesp6l Radcow Prawnych RP

Zapewnia obstuge prawng Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starostwa.

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

1.

Opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych dla potrzeb Rady Powiatu,

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

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

Powiatu, Starosty 1 Wydzialow.

. Udziat w negocjowaniu warunk6w umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat,

opiniowanie projektow tych umoéw i porozumien.

. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania

Zarzadu Powiatu, Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

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

wspbldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.
Informowanie Rady Powiatu za posrednictwem Przewodniczacego Rady oraz
informowanie Zarzadu Powiatu, Starosty i Naczelnikéw Wydzialéw o zmianach

w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organdéw powiatu.
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§17
Wydzial Finanséw FN

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu, zapewnia obshugg

finansowo-ksiegows Starostwa oraz szkot i placowek oswiatowych, a takze organizuje

i

nadzoruje prawidlowoé¢ prowadzenia rachunkowo$ci przez pozostate jednostki

organizacyjne Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1.
2.

14.

15.

16.

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

dla obstugiwanych szkoét i placéwek oswiatowych.

. Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych

jednostek budzetowych powiatu.

. Windykacja nalezno$ci budzetowych Starostwa, szk6t i placéwek oswiatowych oraz

Skarbu Panstwa.

. Sporzgdzanie 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.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych szkot i placéwek oswiatowych.

. Prowadzenie sprawozdawczo$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.
10.
11.
12.
13.

Prowadzenie dokumentacji placowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
Planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Starostwa.

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

Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego pracownikow Starostwa, szkél, placowek
o$wiatowych i 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy — zlecenia, a takze cztonkéw ich
rodzin.

Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od wynagrodzen oraz

sporzadzanie zwigzanych z tym deklaracji.



17.
18.

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

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
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Rozliczanie pracownikéw z sum pobranych do rozliczenia.

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

Sporzadzanie informacji podatkowych /PIT/.

Wystawianie za§wiadczen dotyczacych wynagrodzen.

Fakturowanie sprzedazy 1 wystawianie not ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug.

Rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji.

Sporzadzanie przelewdw oraz terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan Starostwa
i Powiatu.

Sporzadzanie przelewow oraz terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan szkoét
i placéwek o$wiatowych.

Dokonywanie wyplat gotdwkowych w przypadku naleznosci przystugujacych z tytutu
podrozy stuzbowych, zakupow gotdéwkowych, diet, ryczattdw itp.

Prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania.

Wspotdziatanie z bankami i organizacjami skarbowymi.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Przyjmowanie, sprawdzanie i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych
jednostek organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i stazy.
Przyjmowanie, sprawdzanie i sporzadzanie zestawien zbiorczych bilanséw jednostek

organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji 1 stazy.

§18
Wydzial Architektury i Budownictwa  AB

Zapewnia obstluge w zakresie: udzielania pozwolen na budowg i rozbiérke obiektow,

przyjmowania zgloszen robot budowlanych nie podlegajacych obowigzkowi uzyskania

pozwolenia na budowe oraz zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

wydawania zaswiadczen.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego



12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony Srodowiska.

. Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego

w zakresie zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach.

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

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

2) wihasciwego wykonywania samodzielnych funkcji w budownictwie.

. Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne

w budownictwie, uprawnien do pelnienia tych funkcji.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowsa 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 rozbiérke obiektu budowlanego.

. Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robét budowlanych nie

objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe .

. Przyjmowanie zgloszeri zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.
10.
11.

Przyjmowanie zgloszen o rozbiérkach nie objgtych obowigzkiem uzyskania pozwolenia.
Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy, wykonywania robét oraz zmiany sposobu
uzytkowania i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budoweg.

Nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.

Nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym oraz
zatwierdzanie projektu budowlanego.

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

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

Przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.
Rejestrowanie dziennikéw budowy.

Nakiadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajgcych zgloszenia.
Rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomoscei

oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.



20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.
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Uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych

w zakresie:

1) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog,
ulic, placow i innych miejsc publicznych,

2) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wyprowadzonych poza granicg terenu zamknigtego,

3) podigezen tych obiektow do sieci uzytku publicznego.

Prowadzenie sprawozdawczosci dla Giéwnego Urzedu Statystycznego i Gloéwnego

Inspektora Nadzoru Budowlanego z zakresu dziatania Wydziahu.

Przygotowywanie pozwoleni na budowe skladowisk odpadéw.

Prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych

sie do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju.

Przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem

i uzgadnianiem projektoéw planéw zagospodarowania przestrzennego gmin i wojewodztwa.

Potwierdzenie spelniania wymagad samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow

ustanowienia odrebnej wlasnosci lokali.

Potwierdzenie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego

dla celéw dodatku mieszkaniowego.

Poswiadczenie o$wiadczen zamawiajacego wykonanie robdt dotyczacych infrastruktury

towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towar6éw i ustug.

Wydawanie postanowien dotyczacych uzgodnieni projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego w zakresie zadan samorzadowych.

Wspélpraca z organem nadzoru budowlanego w $wietle zapisow ustawy “Prawo

budowlane”.

Przekazywanie informacji o wydanych pozwoleniach organom podatkowym.

Wydawanie opinii dotyczacych rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan

i kierunkow 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 dotyczacych uzgodnien

projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dotyczacych

inwestycji celu publicznego na terenie powiatu.

Przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu

do dr6g powiatowych i gminnych na wniosek wlasciwego zarzadcy drogi.
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§19
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa 0oS

Zajmuje sie realizacjg zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego,

ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa srodladowego, prawa lowieckiego

i gospodarki lesnej.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Z zakresu ochrony przyrody:

1.

IL.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i opiniowaniem projektu powiatowego

AN AN e

10.

Prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajgcych
ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej zaliczonych do ptazow,

gadow, ptakoéw lub ssakdw, a takze prowadzacych ich hodowlg.

. Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzew6w rosnacych na terenie nieruchomosci

bedacej whasnoscig gminy.

W zakresie ochrony Srodowiska:

programu ochrony $rodowiska. Przygotowywanie opinii nt. gminnych programéw ochrony
srodowiska.

Przygotowywanie opinii nt. ocen oddziatywania na $rodowisko w postepowaniu o wydanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Przygotowanie raportu z wykonania programu ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie.
Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych przechowywanych w dokumentach.
Wspélpraca z innymi organami administracji 1 instytucjami w celu prowadzenia
panstwowego monitoringu ochrony srodowiska.

Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie dostgpnym
rejestrze danych o zlozonych wnioskach o wydanie decyzji oraz przyjmowanie
zgtoszonych uwag i wniosk6w w postgpowaniu prowadzonym z udzialem spotecznym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem lub zakazywaniem uzywania jednostek

ptywajacych na zbiornikach powierzchniowych wéd stojacych.

. Przygotowanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie, cofnigcie, ograniczenia wydanych
pozwolen.
Wydawanie pozwolefi: zintegrowanych, na wprowadzanie gazéw i pylow do
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powietrza, wodno-prawnych na wprowadzanie sciekéw do woéd lub do ziemi, na
wytwarzanie opadow oraz upowazniajgcych prowadzacego instalacje do uczestnictwa we
wspélnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji.

11. Przygotowanie decyzji zobowigzujacych podmiot korzystajacy ze Srodowiska do
sporzadzenia przegladu ekologicznego.

12. Sprawowanie czynno$ci kontrolnych przestrzegania przepisoéw z zakresu ochrony
srodowiska.

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

14. Wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bgdacych w jego kompetencji.

15. Gromadzenie wynikéw emisji gazéw i pylow do powietrza oraz emisji hatasu.

16. Przygotowanie decyzji nakladajacej obowiazek prowadzenia pomiaréw 1 ich
przedkiadania.

17. Przyjmowanie zgloszenia instalacji przed rozpoczgciem jej uruchomienia oraz zgloszenia
prowadzenia instalacji.

18. Przygotowywanie decyzji okreslajgcej wymagania w zakresie ochrony srodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia.

19. Sporzadzanie map akustycznych i programu dziatan, ktérych celem jest dostosowanie
poziomu hatasu dopuszczalnego.

20. Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody mna realizacje
przedsigwziecia.

21. Opiniowanie programu ochrony powietrza przedlozonego przez Marszalka
Wojewodztwa.

22. Wykonywanie zadan okreslonych w planach ochrony powietrza.

23. Tworzenie programéw dziatan dla obszaréw, na ktérych poziom halasu przekracza
poziom dopuszczalny.

24. Przygotowywanie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji o ograniczeniu sposobu
korzystania z nieruchomo$ci w zwiazku z ochrong s$rodowiska oraz decyzji
o odszkodowanie.

25. Przygotowywanie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji o utworzeniu obszaru
ograniczonego uzytkowania w zwiazku z ochrong Srodowiska oraz decyzji
o odszkodowanie.

26. Przygotowywanie decyzji nakladajacej na podmiot korzystajacy ze srodowiska
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obowigzek ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia oraz przywrécenia
srodowiska do stanu wilasciwego, a w przypadku braku mozliwosci realizacji decyzji
o nalozeniu obowigzku uiszczenia kwoty pienieznej odpowiadajacej wysokosci szkody na
rzecz budzetu wlasciwej gminy.

27. Wydawanie decyzji okreslajacych dopuszczalny poziom hatasu.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przedsigwzie¢ z czesci budzetu
Powiatu przeznaczonej na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodne;.

29. Prowadzenie badan jakosci gleby lub ziemi.

30. Prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw,
na ktorych wystepuja te ruchy. Prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o tych
terenach.

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

32. Sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi.

II1. W zakresie gospodarki wodnej:

1. Zatwierdzanie statutu spoiki wodne;j.

2. Okreslanie wysokosci 1 rodzaju swiadczen na rzecz spotki wodnej w stosunku do osob nie

bedacych czlonkami spotki a odnoszacych korzysci z urzadzen spoitki, sprawowanie nadzoru

i kontroli nad dziatalnoscig spotki wodne;j.

3. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad dzialalnoscig spotki wodne;.

4. Rozwigzywanie zarzadu spotki wodnej.

5. Rozwigzywanie spoiki wodnej.

6.Wyznaczanie likwidatora spotki wodnej oraz okreslenie wynagrodzenia dla likwidatora
spotki wodnej.

7. Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego.

8. Wyznaczanie zarzadu komisarycznego spotki wodnej.

9. Wydawanie decyzji w sprawie odszkodowania za szkody wystepujgce na skutek wejscia

w zycie aktOw prawa miejscowego.

IV. W zakresie rybactwa $réodladowego:
1. Przygotowanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz polowy szerokosci lozyska wody plynacej nie zaliczanej do

srédladowych wadd zeglownych.
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3.

21

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

Rejestracja sprzetu pltywajacego stuzacego do potowu ryb.

4. Wydawanie kart wedkarskich i kart wedkarstwa podwodnego.

5. Przygotowanie wniosku o powolanie Spotecznej Strazy Rybackiej.

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, ktorzy sa zwolnieni z obowigzku posiadania

Wydawanie zezwolen na transport odpadow.

zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania, transportu, lub przetwarzania

odpadow.

5. Wzywanie do usuni¢cia naruszen posiadaczy odpaddw, ktérzy naruszajg przepisy ustawy

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

zezwolenia na przetwarzanie lub/i zbieranie odpadow.

VI. W zakresie gospodarki lesnej:

1.

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

organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwalosci tych lasow.

. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $rodké6w z budzetu panstwa na

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

kleskami zywiotowymi.

. Przyznawanie dotacji na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntéw nie

stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa.

. Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa.

. Nakladanie zadafh gospodarczych dla wiascicieli laséw nie posiadajgcych plandw

urzadzenia lasow.

. Zlecanie wykonania uproszczonych planéw urzadzenia laséw i inwentaryzacji laséw

nalezacych do os6b fizycznych i rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do
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tych plandéw po ich wykonaniu.

. Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w uproszczonych planach urzadzenia

lasow i inwentaryzacji lasow nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa.

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

Wykonywanie uproszczonych planéw urzadzania lasu lub inwentaryzacji lasu

(w odniesieniu do lasow nie stanowigcych wiasnosci 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 potwierdzajgcego ujecie 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 do zalesienia:

1.
2.

~N N

Przeprowadzanie rocznej waloryzacji ekwiwalentu.

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

Podejmowanie decyzji nakazujgcej zwrot pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami

ustawowymi.

. Dokonywanie oceny udatnosci upraw.
. Rozpatrywanie wnioskow o podwyzszenie ekwiwalentu.
. Przekwalifikowanie z urzedu zalesionego gruntu rolnego na lesny.

. W przypadku nabycia praw do emerytury lub renty przez jednego z matzonkéw bedacym

wspdiwiascicielem gruntu zmniejszenie ekwiwalentu.

VIII. W zakresie prawa lowieckiego:

1.
2.

Wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowlg chartéw rasowych lub ich mieszancow.

Wydzierzawianie polnych obwodow lowieckich na wniosek Polskiego Zwigzku
Lowieckiego.
. Wyrazanie zgody na okres do 6 miesi¢cy na przetrzymywanie zwierzyny osobie, ktora

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

zwierzyny, majgc na uwadze potrzebe koniecznej opieki lub leczenia.
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IX. W zakresie prawa geologicznego i gérniczego:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajagcej 2 ha

i przewidywanym rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 tys. m3.

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

powiatowego.

. Przygotowanie decyzji zawierajacej projekt prac geologicznych i hydrogeologicznych.
. Przygotowanie decyzji zatwierdzajacej dokumentacje¢ hydrogeologiczna i geologiczng.

. Uzgodnienie wydobywania kopalin z gruntéw pod wodami srédladowymi oraz obszaréw

narazonych na niebezpieczenstwo powodzi.

Ustalenia zasobow uje¢ wod podziemnych w tym ujeé Zrédel naturalnych i odwodnien
budowlanych, jezeli udokumentowane zasoby lub przewidywana wydajnos¢ nie
przekracza 50 m3/ha.

Przyjmowanie zawiadomien o0s6b fizycznych dotyczacych wydobywania piaskow

1 ZWir6w.

X. W zakresie rolnictwa:

1.

Zasieganie opinii wlasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktow prawa

miejscowego dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkéw rolnych.

. Prowadzenie spraw o wydanie zaswiadczenia o uznaniu nadwyzki inwentarza Zywego

ponad iloéci wymienione w § 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 16 maja
1996r. w sprawie okreSlenia przedmiotéw nalezacych do rolnika prowadzacego
gospodarstwo, ktére nie podlegaja egzekucji sadowej oraz w art. 829 pkt 3 Kodeksu

postepowania cywilnego za niezbgdng do prowadzenia gospodarstwa.

§20
Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami  GN

Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomosciami, wywlaszczeniem nieruchomosci, ochrong

gruntéw rolnych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1.

Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu
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Panstwa.

2. Prowadzenie spraw dotyczgcych 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 wilasno$é Skarbu Panstwa i Powiatu w zakresie:

1) sprzedazy w drodze przetargowej i bezprzetargowe;j,

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 tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.

6. Opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych wiasno$é Skarbu Panstwa dokonanych
z urzedu.

7. Prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego oraz dotyczacego zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci.

8. Przygotowywanie zezwoleri na zakltadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewoddéw i urzadzen shuzacych do przesylania ptynéw, pary i energii
elektrycznej oraz urzadzefi Iacznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbgdnych do
korzystania z tych przewod6w i urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazil na to zgody.

9. Przygotowywanie zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydawaniu kopalin stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panistwa, jezeli
wlasciciel i uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

10. Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie 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 za$wiadczen o sptaceniu wierzytelnosci.

13. Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci Skarbu Pafistwa
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bedacych w posiadaniu 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

14. Zaliczanie wartosci mienia nieruchomego pozostawionego za granicg na pokrycie oplat za
uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej i polozonych na niej
budynkéw lub lokali stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Panstwa osobom, ktére w zwiazku
z wojng rozpoczeta 1939 r. pozostawily nieruchomosei na terenach nie wchodzacych
w skiad obecnego obszaru panstwa.

15. Przygotowywanie na wniosek uzytkownika wieczystego decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego
zarzadu gruntéw stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa bez pierwszej optaty roczne;j.

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
o zajeciu nieruchomodci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przejsciowe.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci odszkodowan:

1) za nieruchomo$ci przejete pod drogi publiczne,

2) za nieruchomosci wywlaszczone,

3) za udostepnienie nieruchomosci,

4) za szkody w zwigzku z wykonaniem czynnosci zwigzanych z konserwacja, remontami oraz
usuwaniem awarii ciggéw drenazowych, przewodoéw i urzadzen nienalezacych do czescei
sktadowych nieruchomosci stuzgcych do przesylania lub dystrybucji plynéw, pary, gazow
i energii elektrycznej oraz urzadzen lacznosei publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbgdnych
do korzystania z tych przewodéw i urzadzen, a takze usuwaniem z gruntu tych ciagéw,
przewodow, urzadzen i obiektow.

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

21. Prowadzenie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa.
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I1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami rolnymi:

1.

9.

Skiadanie wnioskow o wpis do ksiggi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci

przejetych na cele reformy rolne;j.

Przygotowywanie decyzji zwigzanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztowki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos$¢ nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprzedaza, oddawaniem w nieodptatne lub odptatne
uzytkowanie na czas nieoznaczony lub uzytkowanie wieczyste gruntéw stowarzyszeniom
ogrodowym z przeznaczeniem na zakladanie i prowadzenie Rodzinnych Ogrodow

Dziatkowych.

. Prowadzenie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania Lasom Panstwowym

gruntéw wchodzacych w sktad zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu.

Wystepowanie do Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie nieodplatnie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzacymi
wykonywaniu zadan wiasnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przyznawaniem na wilasnos$é dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami oraz budynkéw osobie, ktéra przekazata gospodarstwo

rolne Panstwu w zamian za rente.

. Przeprowadzenie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia

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

Ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg badz mienie gromadzkie.

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

obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udzialow

we wspdlnocie.

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

majatkowych kosciotéw i wyznan.

12. Prowadzenie postgpowan w zakresie prawa pierwokupu gruntdéw pod $rodladowymi

wodami stojacymi.

III. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkc;ji.
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Przygotowywanie decyzji nakladajacej obowiazek zdjecia prochnicznej warstwy gleby
oraz jej wykorzystania.

Prowadzenia spraw zwigzanych 2z nakazaniem wlascicielowi gruntu zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu
na ochrone gleb przed erozja.

Przygotowywanie decyzji nakladajacej na osob¢ powodujaca utratg lub ograniczenie
wartosci gruntéw obowiazku ich rekultywacji.

Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat w razie stwierdzenia
wylaczenia gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalajacej na wylgczenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem podwyzszonych oplat za nie zakonczenie
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 zaKkresie scalania i wymiany gruntéw:

1.
2.
3.

Prowadzenie spraw dotyczacych scalania gruntdw lub odmowa ich przeprowadzenia.
Prowadzenie spraw dotyczacych wymiany gruntéw lub odmowa ich przeprowadzenia.
Przygotowywanie postanowienia o wszczeciu postgpowania  scaleniowego lub
wymiennego oraz zawiadomienie o tym wszczeciu.

Przyjmowanie i wyplacanie doplat uczestnikom scalania w przypadku wydzielania im

gruntéw innej warto$ci niz posiadali przed scalaniem.

. Zwolywanie zebrania uczestnikow postepowania dla wyboru rady uczestnikéw scalenia,

a w przypadku nie wybrania rady w okreslonym terminie — powolywanie tej rady z urzedu.
Przygotowywanie upowaznienia geodety do przeprowadzenia szacunk6w gruntOw oraz
opracowywanie projektu scalenia i ewentualnie dodatkowych rzeczoznawcow do tej
komisji.

Rozpatrywanie zastrzezen do ustalonych zasad szacunku gruntéw i wydawanie

ewentualnego postanowienia o obowiazku stosowania zasad oszacowania.
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8. Rozpatrywanie zastrzezen do dokonanego szacunku.

9. Zwolywanie zebran uczestnikéw scalania w sprawie podjecia uchwaly, co do zgody na
dokonany szacunek gruntow.

10. Rozpatrywanie zastrzezen i wydawanie postanowien o akceptacji szacunkéw gruntéw
w przypadku nie podjecia uchwaty.

11. Przygotowywanie decyzji o wydzielaniu gruntdw czionkom rolniczej spoétdzielni
produkcyjnej, wystepujacymi z niej po przeprowadzeniu scalania.

12. Zawiadamianie Wydzialu Ksigg Wieczystych, Sadu Rejonowego o wszczeciu
postgpowania scaleniowego lub wymiennego oraz wydawanie zgody na dokonywanie
zmian w stanie wlasno$ci nieruchomosci w trakcie trwania scalenia lub wymiany.

13. Rozpatrywanie zastrzezen do projektow scalenia gruntow lub wymiany gruntow.

14. Wydawanie decyzji o zatwierdzaniu projektu scalania lub wymiany gruntéw.

15. Wprowadzanie uczestnikéw scalenia w posiadanie nowo wydzielonych gruntow.

16. Zawiadamianie uczestnikow scalenia o terminach zebran, wylozeniu do publicznego

wgladu wynikéw oszacowania, o terminie okazania projektu scalania gruntow.

§21
Wydzial Komunikacji KM

Zajmuje si¢ zalatwianiem spraw zwiagzanych z rejestracjg pojazdow, wydawaniem
1 zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem oraz

wydawaniem dokumentdéw niezbgdnych do wykonywania dziatalno$ci transportowej.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

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

2. Wydawanie zaswiadczen i1 wtornikéw: dowodoéw rejestracyjnych, kart pojazdéw, tablic
rejestracyjnych, oznaczen pojazdow.

3. Zwrot zatrzymanych dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych.

4. Dokonywanie zmian danych zamieszczanych w dowodach rejestracyjnych wynikajacych
ze zmiany stanu faktycznego.

5. Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw.
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6. Prowadzenie ewidencji pojazdéw i ich wlascicieli.

7. Prowadzenie gospodarki materiatlowej zwigzanej z rejestracja pojazdéw i transportem.

8. Prowadzenie ewidencji kierowcow i 0séb kierujgcych bez uprawnien.

9. Wydawanie krajowych i migdzynarodowych praw jazdy oraz pozwolenn 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.

13. Kierowanie kierowcow na: badania lekarskie, psychologiczne, kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji oraz kursy reedukacyjne.

14. Wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami
przewozacymi wartosci pieni¢zne.

15. Potwierdzanie odbycia kwalifikacji zawodowej kierowcow.

16. Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow
/wpisywanie 1 wykreslanie z rejestru przedsigbiorcow/.

17. Nadz6r nad osrodkami szkolenia kierowcow.

18. Wpisywanie i wykreslanie z ewidencji instruktoréw nauki jazdy oraz wyktadowcow.

19. Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci analizy statystycznej w zakresie
$redniej zdawalnosci 0s6b szkolonych oraz liczby skarg.

20. Prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

21. Nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw.

22. Prowadzenie ewidencji diagnostow: wydawanie, cofanie, zmiana uprawnien 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 wykoﬁywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym.

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

28. Wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe rzeczy lub oséb na potrzeby
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wlasne.

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

30. Nadzor i kontrola w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu z przepisami ustawy
i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia.

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

32. Opracowywanie planéw finansowych w zakresie zadan merytorycznych wydziatu.

33. Realizowanie spraw zwigzanych 2z usuwaniem, przechowywaniem na parkingu
strzezonym pojazdéw usunig¢tych z drogi w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu
drogowym (zadania te realizowane s3 przy pomocy powiatowych jednostek
organizacyjnych lub poprzez powierzenie ich wykonania zgodnie z przepisami
o zamowieniach publicznych).

34. Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

§22
Wydzial Oswiaty, Kultury i Promocji  OKP

Zajmuje si¢ organizacja szkot ponadgimnazjalnych i placowek oswiatowych, powiatowych
bibliotek publicznych, upowszechnianiem 1 organizacjg kultury, opracowywaniem
i rozpowszechnianiem materialow promocyjnych i analitycznych
o Powiecie, promowaniem dorobku kulturalno-gospodarczego Powiatu, wspolpracuje
z lokalnymi $rodkami masowego przekazu, prowadzi dzialania wspierajace lokalna
przedsigbiorczo$¢ oraz zajmuje si¢ wspOlpraca powiatu z organizacjami pozarzadowymi
i obstuga Powiatowej Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. W zakresie oSwiaty:

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

2. Zapewnianie ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach.

3. Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szko6! ponadgimnazjalnych.
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4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalno$cig szkoty lub
placowki w zakresié spraw finansowych i administracyjnych.

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

6. Prowadzenie sprawozdawczosci w Systemie Informacji O$wiatowej.

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

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiegnieciu
opinii rady szkoly lub placowki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢
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 dyrektordw szkot i placéwek oswiatowych.

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

12. Opiniowanie likwidacji szkoty lub placoéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji

likwidowanej szkoly prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobe fizyczna.

13. Okreslanie zasad gospodarki finansowej szko6t publicznych.

14. Prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnien szkoty publiczne;j.

16. Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
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 poszczegolnych okresach roku szkolnego.

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

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

22. Przygotowywanie aktow mianowania nauczycieli i prowadzenie rejestru aktéow
mianowania.

23. Przeprowadzanie procedury umieszczania ucznidbw z orzeczeniem do nauczania



32

specjalnego w szkotach specjalnych i o$rodkach socjoterapeutycznych w innych

powiatach.

24. Przeprowadzanie procedury umieszczania uczniow na podstawie postanowienia sadu

w centralnym systemie kierowania nieletnich do placowek 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 szczegOlnosei opracowanie i realizacja powiatowego programu opieki nad zabytkami.

. Przyjmowanie i rozliczanie wnioskéw o udzielenie ze $rodkéow Powiatu Grodziskiego

dotacji na prace konserwatorskie restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej oraz

tworzeniem powiatowych instytucji kultury.

. Podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwdj twoérczosci artystycznej, otaczanie opieka

amatorskiego ruchu artystycznego.

. Ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym

oraz nadzorowanie ich organizacji.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu.
. Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;.

. Wspoldziatanie w organizacji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych.

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

1.

Opracowywanie materiatow analitycznych do programéw strategicznych dla potrzeb

Powiatu.

Wspoétdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, w zakresie

opracowywania zestawienn dziatan i analiz potrzebnych do biezacych opracowan

przygotowywanych przez wydzial.

Opracowywanie 1  rozpowszechnianie  materialéw  promocyjno-informacyjnych

o Powiecie:

1) wybdr, przygotowywanie graficzne i nadzor nad realizacja zamowien dotyczacych
materialow promocyjnych z logo Powiatu,

2) przygotowywanie tresci, dobor i opracowanie materialéw fotograficznych, nadzér nad

realizacjg publikacji informacyjnych i promocyjnych w prasie i wydawnictwach.

. Opracowywanie i przygotowywanie pod wzgledem tekstowym i graficznym dyploméw,
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zaproszen, plakatow, pism okolicznosciowych.
5. Promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego 1 turystycznego Powiatu
Grodziskiego oraz gmin z obszaru Powiatu Grodziskiego w kraju i za granica.
6. Podejmowanie dziatan wspierajgcych powiatowy rozwoj matej przedsigbiorczosci.
7. Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspoélpracg zagraniczng, w tym przygotowywanie
i prowadzenie obstugi gosci zagranicznych.
8. Wspotdziatanie z lokalnymi srodkami masowego przekazu.
9. Wspolpraca z urzedami, organizacjami, stowarzyszeniami, w tym:
1) realizacja zadanh wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego,
2) koordynacja i obstuga administracyjno — biurowa Powiatowej Rady Dzialalnosci
Pozytku Publicznego,
3) prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dziatajacych 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 materiatu tekstowego,
2) dobor i opracowanie materiatu fotograficznego,
3) zamieszczanie ogloszen i informacji innych wydzialéw,

4) aktualizacja informacji.

12.  Prowadzenie i zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
13.  Prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilno - prawnych.
§23
Powiatowy Rzecznik Konsumentow PK

Wykonuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta,

bezplatnego poradnictwa i wytaczania powddztw na rzecz konsumenta.

Zadania i uprawnienia Rzecznika:

1. Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow.

2. Wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.

3. Wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda, do
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toczacego si¢ postepowaniu w sprawach o ochrong intereséw konsumenta.

4. Udzielanie obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie ochrony
praw konsumentow.

5. Skladanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow.

6. Wspoldzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, jednostkami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

7. Wystgpowanie do Zarzagdu Powiatu z wnioskiem o zlecenie prowadzenia bezptatnego
poradnictwa konsumenckiego dziatajgcym na obszarze Powiatu organizacjom, do ktérych
zadan statutowych nalezy ochrona intereséw 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

konsumentow.

§24
Wydzial Organizacyjny OR

Zapewnia obstuge mieszkanca i prowadzenie sekretariatu, w tym organizacje przyjmowania
obywateli w sprawie petycji, skarg 1 wnioskéw oraz administracyjng obstuge Rady Powiatu,

Komisji Rady i Zarzadu Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie Biura Obstugi Mieszkanca, a w szczego6lnosci:
1) obstuga kancelaryjna Starostwa,
2) udzielanie informacji ogdlnej klientom oraz informacji o sposobie, trybie zatatwiania
i oplatach dla konkretnej sprawy,
3) obstuga tacznosci telefonicznej i teleinformacyjnej,
4) obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;j,
5) obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany.
2. Prowadzenie Sekretariatu, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu,



35

2) Przyjmowanie interesantow zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktoéw 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.

5. Prowadzenie zbioru porozumien Powiatu z organami administracji panstwowej lub

samorzadowe;j.

6.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, opracowywanie okresowych sprawozdan

ze sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.

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

Powiatowego.

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

zgodnie z przepisami ustawy o petycjach.

9. Zbieranie 1 przygofowywanie materialow niezbednych dla pracy Rady i jej Komisji oraz
Zarzadu.

10. Wykonywanie administracyjnej obstugi obrad Rady i posiedzefi Komisji Rady, w tym
protokotowanie posiedzen.

11. Prowadzenie rejestrow:

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

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

13. Przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu.

14. Udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzku radnego.

15. Obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu.

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

16. Prowadzenie ewidencji przyznanych wyr6znien honorowych — medali ,, Zastuzony dla
Powiatu Grodziskiego”.

17. Przekazywanie do Wydziatlu Finanséw danych dotyczacych naliczania diet radnych,
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w szczegblnosci wykazu nieobecnosci radnych na sesji, posiedzeniach Zarzadu i komisji
Rady.
18. Gromadzenie i udostgpnianie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez

Powiat.

§25

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN

Zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych oraz kontrol¢ przestrzegania przepiséw prawnych

w tym zakresie.
Zadania Pelnomocnika:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

. Ochrona systemow sieci teleinformatycznej.

. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;.

W

. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji.

W

. Okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentow.
6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.

§ 26
Powiatowy Zesp6l do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci PZOON

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

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskow w sprawie orzekania o stopniu niepelnosprawnosci

1 0 niepelnosprawnosci.
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4.
5.
6.
7.
8.
9.
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. Zapewnienie obstugi merytorycznej i administracyjnej zespohu.

. Przyjmowanie wnioskéw, ich weryfikacja formalna, przygotowywanie dokumentacji na

posiedzenie zespotu.

Przygotowywanie dokumentacji odwotawcze;.

Prowadzenie stosownych rejestrow.

Sporzadzanie sprawozdan, informacji i opinii, przedstawianie ich stosownym wiadzom.
Orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci i o niepetnosprawnosci.

Wydawanie legitymacji dokumentujgcej stopiefi niepetnosprawnosci i niepelnosprawnosé.

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 placowkom.

§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:

. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji

gruntéw 1 budynkdw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

Nadzér nad uzgodnieniem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

. Zakladanie osnow szczegdtowych.
. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.

. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie

map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.
Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu

informacji o terenie.

. Przeprowadzanie kontroli:

1) pod wzgledem zgodnosci wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych ze
standardami technicznymi dotyczacymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemu

informacji o terenie,
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2) w zakresie wypelniania obowigzku:
a) zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz przekazywania materiatow
1 informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panistwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
b) uzyskiwania zgody na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie
w celu rozpowszechniania i rozprowadzania map, materialéw fotogrametrycznych
i teledetekcyjnych, stanowigcy panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny;
c¢) w zakresie posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii.
9. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych prowadzonych baz danych, na
potrzeby Starosty, Wojewddzkiego Inspektora ~ Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego, Geodety Wojewodztwa oraz Gtéwnego Geodety Kraju.
10. Wspdlpraca z organami stuzb geodezyjnych z powiatami sgsiednimi w zakresie

uzgadniania granic powiatu.

§28
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci GK

Przedmiotem dzialalnosci Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci jest
wykonywanie zadan panstwowej shuzby geodezyjnej 1 kartograficznej nalezgcych

do kompetencji samorzadu powiatowego.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. W zakresie geodezji i kartografii:

1) zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami geodezyjnymi,

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

3) zapewnienie gminom, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz
Wielkopolskiemu Zarzadowi Melioracji i Urzgdzen Wodnych nieodptatnego, bezposredniego
dostepu do bazy danych ewidencji gruntow i budynkow,

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 odptatnie,
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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 sgdowych lub ostatecznych decyzji ustalajacych przebieg granic nieruchomosci,

8) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencija
gruntow 1 budynkow,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie zmian rodzaju uzytkéw gruntowych i Kklas
bonitacyjnych,

10) zlecanie robot geodezyjnych w zakresie map numerycznych, modernizacji ewidencji
gruntéw i budynkdéw i innych zwigzanych z realizacja zadan ustawowych,

11) wydawanie decyzji | administracyjnej w przypadku sporu dotyczacego zakresu
udostepnianych materialow lub wysokosci naleznej oplaty na podstawie art. 40f ust. 1 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. W zakresie uzgadniania dokumentacji projektowe;j:

1) gromadzenie informacji o projektowanych, znajdujgcych sie w trakcie budowy oraz
istniejagcych sieciach uzbrojenia, ich usytuowania, przeznaczeniu oraz  podstawowych
parametrach technicznych, a takze o podmiotach ktére wladajg tymi sieciami, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw i badanie ich kompletnosci,

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

c) wydawanie odpisu protokotu z narady koordynacyjnej na zadanie zainteresowanego

uczestnika,

d) wspolpraca z jednostkami prowadzacymi branzowg ewidencje sieci uzbrojenia terenu,

e) prowadzenia powiatowej bazy GESUT.

3. W zakresie zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j:
1) Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw oraz baz danych:
a) ewidencji gruntéw i budynkow,
b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
¢) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
d) rejestru cen i wartosci nieruchomosci.
2) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

3) Zakladanie osnow szczegétowych.
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4) Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

5) 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,

6) Kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych, a w szczegdlnosci:

a) zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych i Kkartograficznych ze standardami
technicznymi dotyczacymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie,

b) wypelniania obowigzku zglaszania prac geodezyjnych i Kkartograficznych oraz
przekazywania materialow i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panstwowego
zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

c) posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii, o ktéorych mowa w ustawie — Prawo geodezyjne
i kartograficzne.

d) weryfikacja materialéw przekazanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
1 kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami obowigzujgcego prawa,

¢) wigczanie do zasobu dokumentacji na podstawie pozytywnego wyniku weryfikacji lub
odmowa jej przyjecia w wyniku stwierdzenia wad, usterek lub nieprawidlowosci,

f) udostgpnianie baz danych w drodze umow z wykonawcami,

g) sporzadzanie kopii prowadzonych baz danych.

7) Sporzadzanie i wydawanie licencji okreslajacych zakres uprawnien licencjobiorcy
do wykorzystywania udostgpnionych materiatéw zasobu.

8) Sporzadzenie Dokumentu Obliczenia Oplaty za udost¢pniane materialy panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego lub wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w art.40b
ust.1, 40e ust. 1 ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne.

9) Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym.

10) Na wniosek — udostgpnianie danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz wydawanie

wWypiséw z operatu szacunkowego.

§29
Wydzial Informatyczny IT

Zapewnia obstuge, funkcjonowanie sieci komputerowej i informatycznej Starostwa.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Administrowanie siecig komputerowg w Starostwie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Koordynacja dzialan z zakresu informatyki w Starostwie.

. Zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej i dostepu do

informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych.

Nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji
systemow informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych.

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

Nadzdr nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania w Starostwie.

Administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony.

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

Zabezpieczenie urzadzen i systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania danych
osobowych.
Organizowanie szkolen pracownikow Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych.
Realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym.
Realizacja zadan administratora systemu informatycznego, w szczego6lnosci:
1) nadzér nad poprawng eksploatacjg systemu informatycznego,
2) nadanie uprawnien uzytkownikom systemu.

Zabezpieczenie lacznosci telefonicznej i teleksowe;.
Przygotowanie zalozen technicznych i technologicznych, zwigzanych z elektroniczng
realizacjg ustug publicznych.
Wspoludziat w przygotowaniu zalozen koncepcyjnych infrastruktury podpisu
elektronicznego.
Koordynacja i monitoring realizacji zadan wynikajacych ze strategii spoleczenstwa
informacyjnego.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow baz danych i aplikacji
elektronicznego obiegu dokumentéw 1 wspomagania zarzadzania, zapewnienie ich
dostepnosci, integralnosci i bezpieczenstwa.

Utrzymanie ciaglosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidlowej
eksploatacji 1 konserwacji zasobow sprzetowych (serweréw, komputeréw i aktywnych
elementéw w sieci komputerowej).

Administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych zgodnie z zasadami
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polityki bezpieczenstwa.

20. Administrowanie systemem poczty elektronicznej.

21. Administrowanie zdalnym dostepem do zasob6ow informatycznych.

22. Wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania systeméw
i dedykowanych aplikacji.

23. Okreslenie potrzeb w zakresie licencjonowania i wuaktualnienia systeméw
oprogramowania 1 aplikacji, ich wdrozenie i dostosowanie do wymagan i potrzeb
uzytkownikow.

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

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

26. Wykonywanie obowiazkéw administratora Biuletynu Informacji Publiczne;j.

27. Administrowanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad strong internetowg Urzedu.

28. Prowadzenie statej kontroli antywirusowej funkcjonujgcych systeméw.

29. Prowadzenie elektronicznego rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§30

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

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

3. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim.

§ 31
1. Skargi i wnioski skladane pisemnie lub w ramach osobistej interwencji klienta

ewidencjonowane sa w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw, po uprzednim
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zarejestrowaniu ich w rejestrze kancelaryjnym. Centralny rejestr skarg i wnioskow
prowadzi Wydzial Organizacyjny.
2. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie
sporzadza protokdt przyjecia zawierajgcy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres wnoszacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpisy wnoszacego i przyjmujacego
po czym niezwlocznie, nie pdZniej niz nastgpnego dnia roboczego, przekazuje protokoét do

Wydzialu Organizacyjnego (Biura Obstugi Mieszkarica).

§ 32
(uchylony)

§33

1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Zarzadu Powiatu w sprawach nalezgcych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej rozpatruje Wojewoda.

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

3. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnos$ci naczelnikow wydziatow, kierownikow
wyodrebnionych komérek organizacyjnych, stanowiska samodzielne oraz pozostatych

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 wiasciwego Wydziatu lub
organizuje przyjecie obywateli przez Staroste lub wiasciwego Cztonka Zarzadu,

3) opracowuje okresowe sprawozdania ze sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.
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§35

Naczelnicy Wydzialéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni sg za:

1y
2)
3)

1.

2.

powiadomienie Starosty o ztozeniu skargi lub wniosku,
wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,
niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji

niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

§ 35a
Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposéb postepowania organéw w sprawach
dotyczacych petycji okresla ustawa o petycjach.
Naczelnicy Wydzialéw i stanowiska samodzielne odpowiedzialni sg za niezwloczne
przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentow (projektow

odpowiedzi) niezbednych do rozpatrzenia petycji.

ROZDZIAL VII

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 36
Kontrola zarzadcza to ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — realizowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych
obszarach:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
Szczegblowa organizacje i wykonywanie kontroli zarzadczej okresla Starosta Grodziski

w drodze Zarzadzenia.
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§ 37
1. System kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.

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

1) poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos$¢, prawidlowos¢ i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru $rodkow
w celu wykonania zalozonych zadan),

2) legalnosé, czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

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

4) celowos¢ - zapewniajgca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ - zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 39

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Starostwie
Powiatowym bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest

zobowigzany:
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1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

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

w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 40

Kontrole wewnetrzng w Starostwie sprawujg:

1) Wicestarosta Grodziski,

2) Sekretarz,

3) Gléwny ksiegowy Starostwa,

4) inspektor kontroli,

5) naczelnicy wydzialdéw, zgodnie z whasciwoscia.

Naczelnicy wydziatéw prowadzg kontrole na podstawie rocznych planéw kontroli,
zatwierdzonych przez Starostg lub na podstawie polecenia Starosty. Plan kontroli okresla
kontrolowana jednostke, planowane czynnosci kontrolne, wykaz zagadnien
przewidzianych do kontroli oraz orientacyjne terminy ich przeprowadzenia.

Whioski i1 zalecenia pokontrolne zatwierdza Starosta.

Naczelnicy wydziatéw sa odpowiedzialni za whaSciwe przygotowanie i przeprowadzenie

kontroli, wykonanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§ 41

Kontrole zarzadcza w Starostwie koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL VIII

Zasady podpisywania pism

§ 42

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sg:

1) Pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci.
2) Odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora.

3) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa.
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4) Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu.

5) Korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postow

1 senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz Kierownikéw urzedéw centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikéw samorzadowych wojewddztw,
f) starostow.
2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta

lub inna upowazniona przez Staroste osoba.

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

z lewej strony.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 44

Zalacznik do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.

§ 45

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzania.
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§ 46
Regulamin podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim.
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