Zatacznik

do uchwaty nr 44 /2019

Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego
z dnia 07 lutego 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WAGROWCU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wagrowcu zwany dalej ,,Regulaminem?”,
okresla organizacje i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Wagrowcu oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wagrowiecki,

radzie — nalezy przez o rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wagrowieckiego,

zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wagrowieckiego,

staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Wagrowieckiego,

wicestaros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste,

cztonku zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego,
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wagrowieckiego,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wagrowieckiego,

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wagrowcu.

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biuro, réwnorzgdne komoérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy w starostwie.

§2

Starostwo jest jednostka budzetowa z siedzibg w Wagrowcu, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje
zadania Powiatu.

1.
2.

§3

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdéw Starostwa jest Starosta.
Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdéw, w rozumieniu przepisOw
ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.

§4

Starostwo Powiatowe wykonuije:

1. Okreslone ustawami:

a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,

b) zadania z zakresu administracji rzgdowe;j,

C) inne zadania okre$lone przepisami prawa.

Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej lub
samorzadowe;.

3. Zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu.

2.
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§5

Organizacja Starostwa

1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa sg Wydziaty, Biuro, réwnorzedne
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziaty, w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dzialania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacja zadan Powiatu.

§6

W sktad Starostwa wchodzg nastgpujace Wydzialy i Biuro, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja
symboli:
1. Wydziat Organizacyjny OR
w tym:
a) Biuro Rady BR
b) Sekretariat Starosty SK
c) Kancelaria Ogolna
2. Wydzial Finanséw FN
w tym:
Glowny Ksiggowy
Wydziat Rozwoju, Inwestycji i Transportu Publicznego RT
Wydzial Architektury i Budownictwa AB
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lenictwa oS
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki GN
Nieruchomosciami
w tym:
a) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
b) Kancelaria Geodezyjna

©o ok w

7. Wydzial Komunikacji KM
8. Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu OK
9. Woydzial Spraw Obywatelskich i Zdrowia 0z
10. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ZK
w tym:

a) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

b) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych
11. Zespot Radcow Prawnych RP
12. Powiatowy Rzecznik Konsumentow RZ
13. Audytor AU
14. Samodzielne stanowisko ds. kontroli KN
15. Inspektor Ochrony Danych 10D

§7

1. Wydziatami kieruja Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wlasciwe ich funkcjonowanie.

2. Kierownicy Wydzialow zapewniaja zgodne z prawem wykonanie przypisanych Wydzialom
zadan 1 w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta.



3. Kierownicy moga kierowa¢ Wydziatami przy pomocy swych zastepcow, ktdrzy dzialaja
w zakresie spraw zleconych im przez kierownikdéw i ponoszg przed nimi odpowiedzialno$¢.
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Starosta i Wicestarosta,
Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu

§8
Starosta
Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1. Organizowanie pracy Starostwa.

Podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtows realizacj¢ zadan.

3. Upowaznienie pracownikéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

5. Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy.

6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu
oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

no

&

§9
Wicestarosta

Wicestarosta wykonuje zadania 1 kompetencje w zakresie okre§lonym przez Staroste,
a w szczegolnosci sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu. W czasie
niecobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego swej funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 10
Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy, m.in.:

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

2. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych obiegu informacji w Starostwie.

3. Egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

4. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow, regulujacych struktury
1 zasady dziatania Starostwa i jego komodrek wewnetrznych.

5. Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu.

6. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwal i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad.

7. Zapewnianie warunkow materialno-technicznych dla dziatalno$ci Starostwa.

8. Nadzorowanie zakupdéw S$rodkéw trwalych, remontéw oraz gospodarki powierzchnig
uzytkowa budynkéw, wchodzacych w skiad siedziby Starostwa.

9. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.



§11
Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy, m.in.:

1.
2.
3.

4.

o

~

Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.
Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu i wieloletnigj
prognozy finansowej oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.

Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowe;.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Powiatu.

Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi do podlegltych jednostek.

Pelnienie funkcji kierownika Wydziatu Finansow.
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§12
Zadania wspolne Wydzialow

Do wspoélnych zadan Wydzialow nalezy:

1.

N

Nookw

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwos$ci Starosty.
Przygotowywanie projektow uchwal, materialdow, sprawozdan i analiz na Sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.

Realizacja zadan, wynikajacych z uchwal Rady, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.
Wspoluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

Wspdldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu.
Rozpatrywanie i realizowanie interpelacji 1 wnioskow radnych.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

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

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg , wnioskow i petycji.

. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu, w tym

funkcjonowania kontroli zarzadczej, w jednostkach organizacyjnych Powiatu.
Programowanie, planowanie, nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.

Wykonywanie zadan, wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

Wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;.

Realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Starostwie.

Wspotdziatanie z instytucjag wiodaca przy podejmowaniu dziatan, majacych na celu
pozyskiwanie krajowych i unijnych $rodkéw finansowych.

Opracowywanie na wniosek Wydzialu Organizacyjnego informacji publicznej z zakresu
zadan realizowanych przez Wydzialy.

Wspodldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym przy realizacji zadan zwigzanych z polityka
informacyjng samorzadu powiatowego.



19. Kierownicy Wydziatow oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiadaja za
przygotowanie materiatow dotyczacych zakresu ich pracy, ktére sg umieszczane na stronie
internetowej Starostwa i w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL V
Podstawowe zakresy dzialania Wydzialéw

§13

Wydzial Organizacyjny ,,OR”

I. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy, m.in.:
1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizaciji.
2. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa

oraz kontrola ich realizacji.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty.

Prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom.

Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat.

Prowadzenie centralnego rejestru wszystkich umow zawieranych przez Zarzad Powiatu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz.

0. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg , wnioskow i petycji.

1. Prowadzenie i1 przechowywanie dokumentacji, dotyczacej zawieranych przez Staroste

ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.

12. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powotywanych przez Zarzad Powiatu.

13. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

14. Koordynacja szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

15. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa.

16. Administrowanie budynkami Starostwa oraz ich wyposazeniem.

17. Zabezpieczenie przestrzegania W  Starostwie przepisOw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych =z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz
konserwacja wyposazenia Starostwa.

19. Zabezpieczenie mienia Starostwa.

20. Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urz¢gdowymi, nagtowkowymi
I tablicami.

21. Wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa.

22. Obstuga informatyczna Starostwa.

23. Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantow.

24. Zabezpieczenie tacznoscei telefonicznej, telefaksowej i alarmoweyj.

25. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

26. Udzielanie zamowien zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz nadzér nad
przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

27. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami.

28. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialdbw promocyjno-informacyjnych o Powiecie.

29. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych starostwa.

30. Zawieranie umow na wynajem lokali, bedacych wlasnoscig Powiatu.

31. Wystawianie faktur najemcom lokali, oraz faktur za wspotudziat w kosztach.

32. Opracowywanie projektu budzetu Starostwa oraz dokonywanie analiz z jego wykonania.
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33. Nadz6r nad ubezpieczeniem mienia Powiatu.

34. Koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.
35. Wspdtpraca z mediami.

36. Wspotorganizowanie na terenie Powiatu imprez promocyjnych, okolicznosciowych,

obchodow rocznic, $wiat itp.

37. Wspotdziatanie w pracach zwigzanych z promocja Powiatu i wspotpracg zagraniczng.
38. Redagowanie pism okoliczno$ciowych w imieniu Starosty.

39. Obstuga strony internetowej Starostwa.

40. Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

41. Prowadzenie Kancelarii Ogdlne;.

42. Realizacja zadan zwigzanych z polityka informacyjng samorzadu powiatowego.

Il. Z zakresu zadan Biura Rady:

1.

2.
3.
4

RR©O~N®
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13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

Gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych dla pracy Rady i Komisji.
Przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady i Komisji.

Protokotowanie obrad Rady i posiedzen Zarzadu.

Prowadzenie rejestru:

a) uchwat Rady Powiatu,

b) uchwal Zarzadu Powiatu,

c) wnioskéw Komisji i radnych,

d) interpelacji i zapytan radnych.

Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskéw Komisji 1 interpelacji radnych
zainteresowanym kierownikom Wydzialdow oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwieniem.

Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady.

Udzielanie pomocy radnym w wypetianiu obowiazkéw radnego.

Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Powiatu.

Obstuga posiedzen Zarzadu.

Opracowanie i przygotowanie budzetu dla rady powiatu na dany rok budzetowy.
Sporzadzanie sprawozdan poétrocznych i rocznych z pracy Zarzadu, Rady i komisji
1 przedktadanie ich do Wydziatu Finansow.

Comiesigczne naliczanie diet radnym.

Przesylanie do publikacji: ogloszen, komunikatow 1 sprawozdah Starosty, uchwal rady
1 porozumien programem EAP- (edytor aktéw prawnych) XML sygnowany podpisem
elektronicznym (kwalifikowanym) do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa
Wielkopolskiego.

Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych radnych 1 przekazywanie ich do Urzedu
Skarbowego oraz do BIP.

Przygotowanie i rozliczanie delegacji radnych powiatu.

Przygotowywanie comiesigcznych zestawien wyjazdow stuzbowych radnych.
Przygotowanie rocznych zestawien wykonania budzetu rady powiatu.

Przygotowywanie kadencyjne do archiwizacji dokumentéw z pracy rady, zarzadu i komisji
oraz przekazanie ich do archiwum zakladowego.

Coroczne przekazywanie sprawozdania ST-P (statystyka powiatu: samorzad i transport)
w formie elektronicznej do Gléwnego Urzedu Statystycznego.

I11. Z zakresu zadan Sekretariatu Starosty:

1.
2.
3.

Gromadzenie i przygotowywanie materialdow niezbednych dla prac Starosty i Wicestarosty.
Prowadzenie kalendarza spotkan Starosty 1 Wicestarosty.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skladanymi o$wiadczeniami majatkowymi
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, Sekretarza, Skarbnika i pracownikow
wydajacych decyzje.



8.
9.

4. Obstuga potaczen telefonicznych, faksowych i poczty elektroniczne;.
5.
6
7

Sporzadzanie pism i innych dokumentow dla potrzeb Starosty 1 Wicestarosty.

. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych kierownikow Wydzialow
. Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej, rejestru urlopow 1 delegacji kierownikow

jednostek organizacyjnych Powiatu.
Zapewnienie warunkow wilasciwego pelnienia przez Staroste funkcji reprezentacyjnych.
Dysponowanie taborem samochodowym.

10. Udostepnianie sal posiedzen organdw powiatu podmiotom po uzyskaniu zgody od osob

uprawnionych.

11. Prowadzenie rejestru delegacji pracownikow Starostwa.

§14

Wydzial Finansow ,,FN”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, m.in.:
|. Z zakresu zadan Glownego ksiegowego m.in:

1.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami zwlaszcza:

- terminowe dekretowanie, na podstawie dowodow ksiggowych, operacji gospodarczych
celem ujecia ich w ksiegach rachunkowych oraz sporzadzenia w tym zakresie
obowigzujacych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z danymi wynikajacymi
w ewidencji ksiegowej, ich nadzor i kontrola.

Dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowigcych
podstawe ewidencji operacji finansowych.

Sporzadzanie analizy z wykonania wydatkow Starostwa przy wspotludziale Wydziatow
w zakresie zgodnosci kwot.

Sporzadzenie planu finansowego wydatkow starostwa na rok nastgpny przy wspotudziale
Wydziatow.

Uzgadnianie na koniec miesigca wydatkow dla poszczegdlnych rozdziatow i1 paragrafow.
Wspotpraca z Wydziatami w zakresie realizacji wydatkow.

Rozliczanie inwestycji zgodnie z zasadami rachunkowosci po przedtozeniu przez wlasciwy
Wydzial stosownych dokumentow.

Opracowywanie 1 aktualizowanie instrukcji i zarzadzen Starosty regulujacych gospodarke
finansowg oraz zasady (polityke) rachunkowos$ci Starostwa.

Wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi.

Glowny ksiegowy bezposrednio odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Starostwa.

II. Z zakresu innych zadan:

1.

2.

B

Opracowywanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe], przygotowywanie
wytycznych do opracowywania materiatdw planistycznych do projektu budzetu Powiatu.
Przygotowywanie materiatow planistycznych do projektéw uchwat budzetowych wraz
Z objasnieniami oraz przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbgdnych do
opracowania projektow ich planéw finansowych.

Przekazywanie jednostkom organizacyjnym Powiatu informacji o ostatecznych kwotach
wynikajacych z uchwal budzetowych, w celu dostosowania projektoéw swoich planow
finansowych do uchwaty budzetowe;.

Opracowywanie zbiorczego planu finansowego Starostwa.

Nadzorowanie prawidtowos$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.



11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Opracowywanie planu finansowego wydatkéw, ktére nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego.

Przygotowywanie projektow uchwat i uchwat dotyczacych budzetu i zmian budzetu
Powiatu.

Przygotowanie uchwat w sprawie ustalenia dochodow i wydatkow Powiatu wedtug
szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej 1 jej zmian.

Prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Powiatu oraz w planie finansowym Starostwa.

. Opracowywanie projektu uchwal i uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej

Powiatu.

Lokowanie wolnych §rodkéw finansowych na rachunkach bankowych.

Kontrola poprawnosci sprawozdan budzetowych i finansowych sporzadzanych przez

powiatowe jednostki organizacyjne.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach zaciggania przez Powiat kredytow,

pozyczek 1 emisji obligacji.

Opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczacych organizacji

i realizacji finansow Powiatu.

W zakresie obstugi finansowo-ksiggowej Starostwa, Powiatu i Skarbu Panstwa m.in.:

a) kompletowanie i dekretowanie dokumentow ksiegowych,

b) ksiggowanie operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

c) przekazywanie srodkow budzetowych jednostkom obj¢tym budzetem,

d) terminowe przekazywanie dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej do Budzetu Panstwa,

e) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,
(miesiecznych, kwartalnych, rocznych), przekazywanie ich m.in. do Regionalnej Izby
Obrachunkowe)),

f) ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych,

g) prowadzenie windykacji naleznosci

Prowadzenie ogodtu czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT (Starostwo oraz

jednostki organizacyjne — centralizacja), w tym m.in.:

a) sporzadzanie dokumentacji VAT za Starostwo i Skarb Panstwa (rejestry sprzedazy
1 zakupu, deklaracje, informacje o odwrotnym obcigzeniu (jezeli wystgpi), informacje
podsumowujace zakonczony kwartat);

b) sporzadzanie deklaracji zbiorczych Powiatu;

C) systematyczna kontrola wptywu dochodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT (Starostwo 1 Skarb Panstwa).”

d) dekretowanie VAT na kontach rozrachunkowych

W zakresie spraw placowych pracownikoéw Starostwa m.in.:

a) naliczanie i obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i wyptata wynagrodzen
pracownikow i 0sob zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych,

b) naliczanie, rozliczanie i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
I Fundusz Pracy,

C) sporzadzanie rocznych raportow o odprowadzonych sktadach (RMUA) dla
pracownikow 1 deklaracji ZUS IWA,

d) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikow,

e) obliczanie i rozliczanie zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych oraz
sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych,

f) sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa i1 Skarbu Panstwa oraz sporzadzanie

sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

Wspotpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji oraz jej rozliczenie.

Prawidlowe archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych i urzadzen ksiegowych.



21. Prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z tworzeniem, podzialem i likwidacja

jednostek sektora finanséw publicznych.

22. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

oraz sum na zlecenie.

23. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zadan realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

w tym przy wspotudziale programéw z Unii Europejskie;.

24. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dotyczacej rozliczen z bankami w sprawie

zaciagnigtych przez Powiat kredytéw, pozyczek i emisji obligacji.

25. Przekazywanie do publicznej wiadomosci sporzadzanej kwartalnej informacji o wykonaniu

budzetu powiatu, w tym kwoty deficytu lub nadwyzki.

26. Zapewnienie dostepu radnym do dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych -

z zachowaniem przepisOw o rachunkowosci oraz o ochronie danych osobowych, a takze
przekazywanie informacji o wynikach kontroli finansowej, bedacej w dyspozycji jednostki
samorzadu terytorialnego, ktorej sg radnymi.

27. Przygotowanie i1 opracowanie poétrocznej informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej

prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzigc.

28. Przygotowywanie i opracowywanie informacji poétrocznej oraz sprawozdania rocznego

z wykonania budzetu Powiatu, zawierajacych zestawienie dochodow i1 wydatkow oraz
przychodéw i rozchodéw, wynikajacych z zamknigcia ksigg rachunkowych.

§ 15

Wydzial Rozwoju, Inwestycji i Transportu Publicznego ,,RT”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, m.in.:

1.

2.

3.

11.
12.
13.
14.

15.

Gromadzenie informacji o krajowych i europejskich programach zwigzanych z mozliwoscia
pozyskania zewnetrznych §rodkéw finansowych.

Przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie wnioskow majacych na celu pozyskanie
zewngtrznych srodkow finansowych.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania, kompletowania oraz
sktadania wnioskOw majgcych na celu pozyskanie zewnetrznych §rodkoéw finansowych.
Realizacja, monitorowanie oraz rozliczanie projektow, ktore uzyskaty zewngtrzne S$rodki
finansowe.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych.

Nadzorowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez
Starostwo Powiatowe.

Opracowanie, aktualizacja i monitorowanie dokumentdw strategicznych i planistycznych.
Opracowanie okresowych, zbiorczych informacji 1 sprawozdan z realizacji dokumentoéw
planistycznych i strategicznych.

Przeprowadzanie procedury zwigzanej z budzetem obywatelskim powiatu.

. Organizacja, zarzadzanie i1 kontrolowanie zadan zwigzanych ze zbiorowym transportem

publicznym.

Planowanie i realizacja zadan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng powiatu.

Podejmowanie i wspieranie dziatan zwigzanych z rozwojem spoteczno-gospodarczym powiatu.
Wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0sob.

Rozpatrywanie i zatwierdzanie projektow organizacji ruchu, wnioskow dotyczacych zmian
organizacji ruchu oraz prowadzenie kontroli prawidtowosci ich zastosowania.

Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i
utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen



sygnalizacji dzwigkowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na
drogach powiatowych i gminnych.

§ 16

Wydzial Architektury i Budownictwa ,,AB”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, m.in.:

1.

wn

©oN A

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Nadzoér i kontrola nad przestrzeganiem przepisOw prawa budowlanego, a w szczeg6lnosci:

a) zgodno$ci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

b) warunkoéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu robot budowlanych oraz utrzymywaniu obiektow
budowlanych,

C) zgodnos$ci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi oraz
zasadami wiedzy technicznej,

d) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

e) stosowania wyrobow budowlanych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa Prawo Budowlane.

Prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu na

budowe.

Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe.

Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke.

Stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbiorke.

Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe.

Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego.

Przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe, zatwierdzeniu projektu

budowlanego, innych decyzji, zatwierdzonych projektow budowlanych, oraz postanowien

1 zgloszen Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego.

Uzgodnienie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow, decyzji o pozwoleniu na budowg lub

rozbidorke obiektu budowlanego objetego ochrong na podstawie miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego lub wpisanego do gminnej ewidencji zabytkow.

Wydawanie dziennika budowy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zgody na odstgpstwo od warunkow

technicznych.

Uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych

1 kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw 1 informacji zwigzanych z tymi

czynnos$ciami.

Przyjmowanie zgtoszen budowy obiektow budowlanych oraz wykonywania robdot budowlanych

zwolnionych z obowiazku uzyskania pozwolenia na budowg.

Przyjmowanie zgloszen rozbiodrki obiektow budowlanych.

Wnoszenie sprzeciwu lub naktadanie, w drodze decyzji, obowiazku uzyskania pozwolenia na

wykonanie okreslonego obiektu lub robot budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia.

Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektow budowlanych.

Przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci.

Wydawanie decyzji zezwalajacej na wejScie na teren sgsiedniej nieruchomosci do budynku lub

lokalu w celu wykonania robot budowlanych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem w zakresie zadah samorzadowych decyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektu studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy.
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22.

23.

24.

25.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem przez Zarzad Powiatu w zakresie zadan
samorzadowych projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych spelnienie wymagan ustawy przez samodzielny
lokal mieszkalny i samodzielny lokal uzytkowy.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa oraz wyposazenie
techniczne domow.

Przygotowanie i przekazywanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan o wydanych
pozwoleniach na budowe do Urzedu Statystycznego.

§17

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa ,,0S”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, m.in.:

1.
2.

3.

11.

12.

13.
14.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pozwoleniami zintegrowanymi.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z decyzjami o dopuszczalnym poziomie halasu dla
podmiotoéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z powiatowym programem ochrony srodowiska, ktory
podlega uchwaleniu przez Rad¢ Powiatu.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem uzywania niektorych
rodzajow jednostek ptywajacych, ktory podlega uchwaleniu przez Rad¢ Powiatu.
Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z tworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla
obiektoéw, dla ktorych nie moga by¢ dotrzymane standardy jakos$ci $srodowiska, ktory podlega
uchwaleniu przez Rade¢ Powiatu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zgloszeniami instalacji, z ktérych emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacych negatywnie oddziatywac¢ na §rodowisko.

Wykonywanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisow o ochronie srodowiska
oraz negatywnego oddzialywania na §rodowisko.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z decyzjami zobowigzujacymi prowadzacych instalacje
do sporzadzania przegladu ekologicznego oraz obowigzku ograniczania negatywnego
oddziatywania na $rodowisko.

Udostepnianie informacji o Srodowisku.

. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z Kkontrolg przestrzegania przepisOw o ochronie

srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig Starosty.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z finansowaniem ochrony $rodowiska i gospodarki

wodnej.

Prowadzenie nastepujacych rejestrow:

a) rejestr zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepiséw Unii Europejskiej — CITES,

b) rejestr sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

c) rejestr wydawanych kart wedkarskich,

d) wykaz danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,

e) rejestr kontroli,

f) rejestr potencjalnych historycznych zanieczyszczen ziemi,

g) rejestr terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow, na ktorych wystepuja
te ruchy.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z edukacja ekologiczng.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z identyfikacjag potencjalnych historycznych

zanieczyszczen powierzchni ziemi, o ktorych mowa w przepisach o ochronie srodowiska oraz

sporzadzaniem i aktualizacjg wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni

zlemi.
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15. Wykonywanie czynnosci w zakresie gospodarki wodnej zwigzanych z:

a)
b)

nadzorem nad dzialalnoscig spotek wodnych oraz zatatwianiem spraw zwigzanych
z petnieniem przez staroste funkcji organu zalozycielskiego dla tych spotek,

ustalaniem wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej w przypadku odnoszenia
korzysci z urzadzen spotki wodnej lub przyczyniania si¢ do zanieczyszczenia wody, dla
ktorej ochrony spotka wodna zostata utworzona.

16. Wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony powietrza zwigzanych z:

a)

b)
c)

handlem uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji
oraz ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych i innych substancji w
zakresie objetym wlasciwoscig starosty,

pozwoleniami na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza,

zaswiadczeniami potwierdzajgcymi prowadzenie przez podmiot, ktory nabywa paliwa state,
instalacji spalania.

17. Wykonywanie czynnosci w zakresie rybactwa §rédlagdowego i towiectwa zwigzanych z:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

wydawaniem kart wedkarskich,

zezwoleniami na przegradzanie rybackimi narzedziami polowowymi tozyska wody ptynacej
1 ustawianie narzedzi potowowych na wodach zeglownych,

rejestracjg sprzgtu ptywajacego, shuzacego do potowu ryb,

zezwoleniami na utrzymanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancow,
zezwoleniami na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odtéw lub odstrzat redukcyjny
zwierzyny w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektéw
produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;,

wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich.

18. Wykonywanie czynnosci w zakresie lesnictwa i ochrony przyrody zwigzanych z:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

przyznawaniem $rodkoéw na pokrycie kosztow zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostanu, w wyniku m.in. klgsk zywiotowych, pozaréw oraz oceng udatnosci upraw,
nadzorem nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,
wykonaniem uproszczonych planow urzadzania lasu i inwentaryzacji stanu lasu,
zezwoleniami na usuwanie drzew i1 krzewow z gruntéw bedacych wlasnoscia gmin lub
utrudniajacych widoczno$¢ sygnatow i pociagow,

kontrolami nasadzen drzew 1 krzewow okreslonych w decyzji Starosty z odroczong optata,
ustalaniem wysoko$ci odszkodowania na rzecz wtasciciela lub uzytkownika wieczystego w
przypadku usuniecie drzewa lub krzewu, na wniosek wtasciciela urzadzen, o ktorych mowa
w art. 49 § 1 Kodeksu cywilnego,

wystepowaniem o zezwolenie na usunigcie drzew rosngcych na gruntach bedacych
wlasnoscia Skarbu Panstwa,

19. Wykonywanie czynno$ci w zakresie gospodarowania odpadami zwigzanych z :

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

decyzjami regulujacymi gospodarke wytwarzanymi odpadami,

zezwoleniami na prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarowania odpadami,

nadzorem nad prawidlowoscia postepowania posiadaczy odpadow, ktorym wydano decyzje
regulujace postgpowanie z odpadami,

zezwoleniami na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych oraz
wydawaniem zgody na zamknigcie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych,
opiniami dotyczacymi przywozu odpadow z zagranicy do wykorzystania na terenie powiatu
wagrowieckiego,

naktadaniem obowigzku zagospodarowania odpadéw z wypadkéw lub gospodarowania
takimi odpadami,

naktadanie obowigzku zagospodarowania odpadow (transportowanych: z naruszeniem
szczegotowych wymagan dla transportu odpadow, przemieszczania odpadow do
nieuprawnionego odbiorcy, z naruszeniem przepisdéw o migdzynarodowym przemieszczaniu
odpaddéw) skierowanych do wyznaczonego miejsca spetniajacego warunki magazynowania
odpadow.
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20. Wykonywanie czynnosci zwigzanych w zakresie geologii i gornictwa zwigzanych z:
a) koncesjami na wydobywanie kopalin pospolitych,
b) projektami robdt geologicznych,
c) dokumentacjami geologicznymi, hydrogeologicznymi i geologiczno-inzynierskimi,
d) nadzorem i kontrolg w zakresic wykonywania zadan regulowanych ustawg prawo
geologiczne 1 gornicze.

21. Wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony gruntow rolnych i le$nych zwigzanych
z rekultywacja gruntow zdewastowanych i1 zdegradowanych, w tym ustalaniem w drodze
decyzji kierunku i terminu rekultywacji gruntow oraz uznawaniem rekultywacji gruntow za
zakonczona.

§ 18

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
GN”
2

Kierownik Wydziatu pelni jednocze$nie funkcje Geodety Powiatowego i w tym zakresie podlega

bezposrednio Staroscie.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, m.in.:

I. W zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu:

1. Ewidencjonowanie nieruchomos$ci wchodzacych w sklad zasobu.
2. Zapewnienie wyceny nieruchomosci.
3. Sporzadzanie planow realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa

i powiatu.

Zabezpieczenie nieruchomosci przed zniszczeniem i uszkodzeniem.

Udostepnianie nieruchomosci z zasobu (najem, dzierzawa, uzyczenie, uzytkowanie,

uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad).

6. Naliczanie nalezno$ci za udostepnianie nieruchomosci z zasobu.

7. Obro6t nieruchomosciami z zasobu (kupno, sprzedaz, darowizna, zamiana, obcigzanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi).

8. Sporzadzanie wykazu nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawg, uzyczenie i uzytkowanie.

9. Przeprowadzanie przetargdw na zbycie i dzierzawg¢ nieruchomosci.

10. Podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
dotyczacych wtasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie zasiedzenia, o uzgodnienie tresci ksiggi
wieczystej z rzeczywistym stanem prawnym.

11. Prowadzenie postgpowania wieczysto-ksiggowego, w szczegdlnosci o wpis prawa
wlasnosci, o zalozenie 1 zamknigcie ksiag wieczystych, o ujawnienie dzialek
ewidencyjnych, wykres§lenia obcigzen ujawnionych w dziatach I1I 1 IV ksigg wieczystych na
rzecz Skarbu Panstwa.

12. Wydawanie decyzji w przedmiocie ustanowienia trwalego zarzadu dla jednostek
organizacyjnych Powiatu i Skarbu Panstwa.

13. Wydawanie decyzji w przedmiocie wygasni¢cia trwalego zarzadu na catosci lub czesci
nieruchomosci.

14. Wydawanie decyzji w przedmiocie przekazania zarzadu pomiedzy jednostkami.

15. Aktualizacja i naliczanie optat z tytutu trwatego zarzadu.

16. Udzielanie szczegétowych informacji i wyjasnien problematyki prawnej i geodezyjnej,
w zakresie czynno$ci wieczysto-ksiegowych.

17. Oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste.

18. Aktualizacja i naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego.

o~
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19. Ustalanie na wniosek stron innego terminu uiszczania optat za uzytkowanie wieczyste.

20. Sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownika wieczystego.

21. Wydawanie zaswiadczen o przeksztatlceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci

22. Regulacja stanu prawnego przeksztalconych nieruchomosci w ksiggach wieczystych.

23. Wydawanie zgdd na wykreslenie z dziatu III ksiggi wieczystej wpisu roszczenia o opflate.

24. Udzielanie bonifikat od optaty rocznej po spetnieniu warunkéw przewidzianych w ustawie.

25. Prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci, zwrotu wywlaszczonych
nieruchomosci, zwrotu nieruchomosci zamiennej oraz zwrotu odszkodowania.

26. Opiniowanie podzialdow nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
dokonywanych z urzedu.

27. Przygotowanie decyzji zezwalajacych na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci
ciggow drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow, pary, gazow
1 energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej 1 sygnalizacji oraz innych
podziemnych, naziemnych i nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do korzystania
z tych przewodow 1 urzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyraza na to
zgody (ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci).

28. Przygotowanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomos$ci, w przypadku dziatania sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody.

29. Regulacja stanu prawnego drog powiatowych.

30. Przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej dla mienia nieruchomego Skarbu Panstwa
podlegajacego przejeciu przez Powiat dla jednostek organizacyjnych, Starostwa i1 drog
powiatowych.

31. Prowadzenie postepowania odszkodowawczego za nieruchomos$ci zajete pod drogi
publiczne w trybie art. 73 ustawy Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng oraz art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.

32. Wydawanie decyzji zezwalajacej na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu do drog
gminnych i powiatowych.

33. Prowadzenie postepowania odszkodowawczego za nieruchomosci, ktore z mocy prawa staty
si¢ wlasnosciag gminy lub powiatu, z dniem w ktérym decyzja o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowe;j stala si¢ ostateczna.

34. Sporzadzanie sprawozdan rocznych z gospodarowania nieruchomosciami zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa.

35. Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych wykorzystania dotacji celowych.

36. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem majatkow kosSciotow, zwigzkow
wyznaniowych, koscielnych os6b prawnych, gmin wyznaniowych zydowskich.

37. Prowadzenie spraw z zakresu scalenia i wymiany gruntow.

38. Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem dzialek emerytalnych
i siedliskowych na rzecz osob (lub ich zstepnych), ktore przekazaly gospodarstwo rolne za
rente na rzecz Skarbu Panstwa.

39. Przekazywanie Lasom Panstwowym nieruchomosci przeznaczonych do zalesienia lub tez
stanowigcych grunty lesne.

40. Wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o niecodptatne przekazywanie
nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi wykonaniu
zadan wiasnych.

41. Zatatwianie spraw wynikajacych z dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwlaszczeniu
i uregulowaniu innych spraw zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym w tym:
orzekanie o nadaniu wilasno$ci nieruchomosci dzierzawcom 1 o ustaleniu ceny nabycia na
rzecz posiadaczy z innych tytuldéw niz dzierzawa.

II.W zakresie geodezji, kartografii, ochrony gruntow rolnych i lesnych:
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1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w ramach Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.

2. Koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
3. Zaktadanie osnow szczegotowych.
4. Tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych, obejmujacych zbiory danych

przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacej ewidencji gruntéw
i budynkow , geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, rejestru cen i wartosci
nieruchomos$ci  oraz szczegdlowych osnow geodezyjnych, a takze standardowych
opracowan kartograficznych: map ewidencyjnych i map zasadniczych w skalach 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000.

5. Prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
oraz tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakoéw geodezyjnych grawimetrycznych
I magnetycznych.

7. Prowadzenie powiatowych baz danych, wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie.

8. Aktualizacja operatu ewidencji gruntow i budynkow.

9. Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencji gruntow 1 budynkow.

10. .Sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntow i1 budynkow.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem kary grzywny na osoby, nie przestrzegajace
przepisow prawa geodezyjnego 1 kartograficznego.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkc;ji.

13. Przygotowywanie decyzji naktadajacej obowiazek zdjecia prochnicznej warstwy gleby oraz
jej wykorzystania.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z nakazaniem wtlascicielowi gruntow zalesienia,
zadrzewienia, zakrzewienia lub zatozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych, ze wzgledu
na ochrong gleb przed erozja.

15. Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych
1 le$nych, w zakresie wytaczenia z produkcji uzytkéw rolnych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzenia
wylaczenia gruntow z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji
zezwalajacej na wylaczenie.

17. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

18. Uzgodnienie pod wzglgdem ochrony gruntow rolnych projektow decyzji o warunkach
zabudowy 1 projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z gleboznawcza klasyfikacjg gruntow.

§19
Wydzial Komunikacji ,,KM”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy m.in.:

I. W zakresie rejestracji pojazdoéw:

Prowadzenie ewidencji pojazdow 1 ich wtascicieli.
Rejestracja pojazdow.

Czasowa rejestracja pojazdow.

Wyrejestrowanie pojazdow.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdow.
Przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,
Wydawanie wtornikow oznaczen pojazdow,

Nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu.

N~ WNE
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9. Czasowe wycofanie pojazdow z ruchu,

10. Kierowanie pojazdéw na dodatkowe badanie techniczne.

11. Kontrolowanie spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC.
12. Wystepowanie z zamdéwieniami w sprawie wytworzenia tablic rejestracyjnych.

13. Wystepowanie z zamowieniami na druki dokumentéw komunikacyjnych.

14. Prowadzenie zbioru akt pojazdow.

15. Udostepnianie danych z zasobu akt pojazdow.

II. W zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

1. Prowadzenie ewidencji kierowcow 1 0s6b bez uprawnien.

2. Rozpatrywanie wnioskow o wydanie praw jazdy, wydawanie, odmowa wydania profilu

kandydata na kierowcg.

Wydawanie krajowych praw jazdy i pozwolen na kierowanie tramwajem,

Wydawanie miedzynarodowych praw jazdy.

Wydawanie praw jazdy kierowcom zawodowym.

Wymiana praw jazdy wydanych za granicg na prawo jazdy polskie.

Realizowanie wyrokow sagdowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia pojazdow

mechanicznych.

Zatrzymanie i zwracaniem uprawnien do kierowania pojazdami.

9. Cofanie i przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami,

10. Kierowanie 0sob posiadajacych uprawnienia do Kierowania pojazdami na badania lekarskie,
psychologiczne, kontrolne sprawdzenie kwalifikacji oraz kursy reedukacyjne.

11. Wydawanie zezwoleh na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym 1 pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne.

12. Wydawanie za§wiadczen z zakresu uprawnien do kierowania pojazdami.

13. Wystgpowanie z zamdwieniami w sprawie wytworzenia praw jazdy.

14. Prowadzenie zbioru akt kierowcoOw i1 0so6b bez uprawnien,

15. Udostepnianie danych z zasobu akt kierowcoéw i 0s6b bez uprawnien.

W zakresie transportu:

1. Udzielanie i cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0séb
i rzeczy.

2. Udzielanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy.

3. Udzielanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b samochodem osobowym.

4. Udzielanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu

0s0b pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7

0s0b 1 nie wigcej niz 9 0soéb tacznie z kierowca.

Wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wilasne 0sob i rzeczy.

Kontrola przedsigbiorcoOw posiadajacych zezwolenie, licencje lub zaswiadczenie.

Prowadzenie rejestrow przedsigbiorcow, ktorym wydano zezwolenie, licencjg lub

zaswiadczenie.

8. Prowadzenie zbioru akt przedsigbiorcow, ktérym wydano zezwolenie, licencje lub
zaswiadczenie.

9. Udostepnianie danych z zasobu akt wydanych zezwolen, licencji lub za§wiadczen.

NoOkow

o

No o

IV. W zakresie szkolenia kierowcow:

1. Wpisywanie i wykreslanie z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych o$rodek szkolenia
kierowcow.

2. Wpisywanie 1 wykreslanie z ewidencji instruktoréw i ewidencji wykladowcow, wydawanie
legitymacji instruktora, wykladowcy,

3. Wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajacego spelnianie dodatkowych wymagan
przez przedsigbiorce prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow.
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8.

Rozpatrywanie skarg dotyczacych dzialalnosci o$rodka szkolenia kierowcoéw oraz
instruktorow.

Sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikoéw analizy statystycznej
w zakresie $redniej zdawalnos$ci oséb szkolonych oraz liczby skarg,

Sprawowanie nadzoru w zakresie szkolenia, prowadzenie okresowych wyrywkowych
kontroli osrodkow szkolenia kierowcow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoécig osrodkow szkolenia kierowcodw oraz
instruktorow.

Prowadzenie ewidencji wyktadowcow oraz ewidencji podmiotdw prowadzacych szkolenie,
o ktorych mowa w art. 29 ustawy o kierujacych pojazdami.

V. W zakresie badan technicznych pojazdow:

1.

arwnN

Wpisywanie 1 wykreslanie z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

Wydanie i cofanie upowaznien do prowadzenia badan technicznych pojazdow.

Whisanie i wykreslenie z rejestru diagnostow,

Wydanie i cofanie uprawnienia diagnosty.

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem badan technicznych pojazddéw, prowadzenie
okresowych kontroli stacji kontroli pojazdow oraz wykonywania badan przez diagnostow.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw, oraz
diagnostow.

VI. W zakresie usuwania pojazdow z drogi:

1.

2.

3.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem jednostek zajmujacych si¢ usuwaniem
pojazdow z drogi oraz prowadzacych parkingi dla tych pojazdow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przepadkiem, usuwaniem, przechowywaniem pojazdow
usunigtych z drogi na rzecz powiatu, (art. 130a ustawy prawo o ruchu drogowym).
Przygotowanie na zapotrzebowanie Rady Powiatu materialdw niezbgdnych do podjecia
uchwaty, ustalajacej wysokos¢ optat za usuwanie i parkowanie pojazdow.

VII. W zakresie pobierania optat skarbowych oraz komunikacyjnych:

1.

Zabezpieczenie organizacyjne prowadzenia punktu przyjeé oplat.
§20

Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu ,,OK”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, m.in:
I. W zakresie o$wiaty:

1.

Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych, specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych i ponadpodstawowych, w tym z
oddzialami integracyjnymi, szkot sportowych 1 mistrzostwa sportowego, placowek
oswiatowo-wychowawczych, placowek ksztatcenia ustawicznego, placowek ksztatcenia
praktycznego, osrodkéw doksztatcania i doskonalenia zawodowego, centrow ksztalcenia
zawodowego, placowek  artystycznych, poradni  psychologiczno-pedagogicznych,
mtodziezowych os$rodkéw wychowawczych, mtodziezowych os$rodkéw socjoterapii,
specjalnych osrodkéow szkolno-wychowawczych, specjalnych o$rodkow wychowawczych
oraz placowek zapewniajacych opieke 1 wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem stalego zamieszkania z wyjatkiem szkot i placowek o znaczeniu regionalnym
I ponadregionalnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem ksztalcenia, wychowania i opieki w
szkotach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem odpowiedniej formy ksztalcenia dziecku,
posiadajagcemu orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.
30.
31.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich, wobec ktorych sad rodzinny
zastosowal §rodek wychowawczy w postaci umieszczenia w mtodziezowym osrodku
wychowawczym oraz mlodziezowym osrodku socjoterapii na wniosek rodzicéw ucznia
zagrozonego niedostosowaniem spolecznym.

Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot ponadpodstawowych oraz szkot
specjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z laczeniem szkét roznych typow lub  placowek
w zespoty, przeksztatcanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig szkoly lub
placowki w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa szkoét publicznych i weryfikacja
plan6éw finansowych.

Przygotowywanie komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
placowki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i odwotaniem stanowiska dyrektorowi
szkoty lub placowki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiegnigciu opinii
rady szkoly lub placowki i rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢ zaden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata.

Opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska wicedyrektora
lub osoby z innego stanowiska kierowniczego.

Dokonywanie oceny czastkowej dyrektoréw szkot i placowek o$wiatowych prowadzonych
przez Powiat Wagrowiecki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych publicznych
szkoét 1 placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nauczycielom aktu nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego lub jego odmowie.

Przygotowywanie propozycji sktadu Rady Oswiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu
Wagrowieckiego.

Przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawng lub fizyczna.
Opiniowanie likwidacji szkoly lub placoéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty, prowadzonej przez inng osobe prawna lub fizyczna.

Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

Wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych.
Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom 1 placowkom
o$wiatowym.

Przygotowywanie propozycji zasad rozliczenia czasu pracy dla nauczyciela o réznym planie
zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego.

Przygotowywanie propozycji kryteriow oraz trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli
szkot 1 placowek prowadzonych przez Powiat Wagrowiecki.

Przygotowywanie propozycji szczegétowych warunkéw przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli zgodnie z art. 30 ust. 6 Karty Nauczyciela.

Zadania kadrowe wzgledem dyrektorow.

Przygotowanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow.

Realizacja obowigzku sprawozdawczosci oswiatowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrebnieniem, podziatem i wykorzystaniem srodkéw na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli z uwzglednieniem doradztwa
metodycznego.

Realizacja programow rzadowych na rzecz dzieci 1 uczniow.

Analiza wydatkow na wynagrodzenia i wysokos$¢ jednorazowego dodatku uzupetniajacego.
Przygotowanie informacji o stanie realizowanych zadan o§wiatowych.
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32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

44,
45.

12.

13.
14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéow i nagréd motywacyjnych,
socjalnych dla uczniow.

Promowanie oferty edukacyjnej, utatwianie dostepu ucznidéw do informacji edukacyjno-
zawodowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem nowych kierunkéw ksztalcenia.
Przygotowanie mozliwosci realizacji przez placowki oswiatowe ksztalcenia specjalnego
uczniom wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy.
Przygotowanie mozliwosci realizacji przez placowki o§wiatowe indywidualnego nauczania.
Wykonywanie zadah organu wyzszego stopnia w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego w sprawach odwotan od decyzji dyrektorow odmawiajacej nadania
stopnia nauczyciela kontraktowego oraz nadania przez dyrektora aktu nadania stopnia
nauczyciela kontraktowego z razagcym naruszeniem prawa.

Wyrazanie opinii w sprawie przeniesienia do innej szkoty nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania.

Przeniesienie nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania w razie koniecznosci
zapewnienia szkole obsady na stanowisku nauczyciela z wymaganymi kwalifikacjami.
Zobowigzanie nauczyciela do podjecia pracy w innej szkole w celu uzupeklnienia
obowigzkowego wymiaru zaj¢c.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieszeniem dyrektora szkoty lub placowki.

Zapewnienie warunkow dziatania szkoty lub placowki, w tym bezpiecznych 1 higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki.

Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajagcymi pracownikow o§wiaty.

Wydawanie upowaznien do dostgpu do bazy danych systemu informacji os§wiatowych.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wsparcia imprez kulturalnych,
artystycznych, turystycznych i sportowych.

W zakresie kultury:

Umieszczanie na zabytkach nieruchomych, odpowiednich znakoéw lub zapisow.
Przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

Zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym.

Przygotowywanie decyzji 0 zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury.

Podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego.

Zatatwienie spraw zwigzanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury.
Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealiow.
Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych.
Ustalanie zatozefn programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych instytucji
kultury.

Przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dzialalnosci remontowe;j
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele §rodkow
budzetowych.

Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej.

Wspotdziatanie w organizacji $wigt 1 innych uroczysto$ci oraz organizowanie imprez
artystycznych i rozrywkowych.
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1.

w

W zakresie sportu i turystyki:
Tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej.
Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych 1 klubow sportowych,
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;j.
Opiniowanie statutow stowarzyszen sportowych przed ich rejestracja w sadzie.
Prowadzenie dzialalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnos$cia
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow sportowych.
Organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkoéw materialno- technicznych dla jej rozwoju, w tym:
a) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,
b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,
C) organizacja szkolenia kadry instruktorow i kierowania ich do prowadzenia zajeé

rekreacyjnych,

d) tworzenie, utrzymanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjne;.
Organizowanie powiatowych imprez sportowych i turystycznych.

§21

Wydzial Spraw Obywatelskich i Zdrowia ,,0Z”

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy, m.in.:
I. W zakresie spraw obywatelskich:

1.

2.

3.

ok~

8.
9.
In.w
1.
2.

3.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen
i fundacji.

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, w tym z organizacjami zrzeszajacymi
kombatantow.

Odbieranie zawiadomien o znalezieniu rzeczy, przyjmowanie i1 przechowywanie rzeczy
znalezionych oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru.

Zatatwianie spraw dotyczacych repatriantow.

Przygotowywanie = projektow  Programéw  Wspolpracy Powiatu  Wagrowieckiego
z organizacjami pozarzagdowymi oraz koordynacja ich realizacji.

Organizacja otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe oraz nadzor merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji przyznanych z zakresu
promocji i ochrony zdrowia.

Przeprowadzanie konsultacji z radami dziatalnosci pozytku publicznego lub organizacjami
pozarzadowymi 1 podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie projektow aktow prawa miejscowego w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji.

Udzielanie informacji z zakresu spraw o wydanie paszportu.

Organizacja nieodplatnej pomocy prawnej.
zakresie ochrony zdrowia:

Wykonywanie zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalceniem 1 likwidacja publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru.

Okreslanie przeznaczenia, standardu aparatury i sprzgtu medycznego oraz przygotowywanie
zgody na dokonanie zakupu lub przyjecie darowizny takiego sprzg¢tu przez zaklad opieki
zdrowotnej.

Organizacja konkursu na stanowisko kierownika zaktadu opieki zdrowotnej.

20



o

Przygotowywanie projektu uchwaty o tworzeniu rady spoteczne;.

Udziat przedstawiciela Wydziatu w posiedzeniach rady spoteczne;.

7. Przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki finansowe;j
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej lub o jego likwidacji.

8. Przygotowywanie projektow umow zawieranych z rektorem panstwowej uczelni medyczne;j
na udostepnienie oddzialu szpitalnego (klinicznego), ktory moze udzieli¢ $wiadczen
zdrowotnych o regionalnym obszarze dziatania.

9. Opracowywanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym.

10. Powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzania zgonu i jego przyczyn w razie
braku lekarza.

11. Wydawanie decyzji na sprowadzanie zwlok lub szczatkéw ludzkich z obcego panstwa.

12. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o cmentarzach i pochéwku
zmartych.

13. Ustalanie godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Powiatu.

14. Organizowanie przewozu zwtok osob zabitych lub zmartych w miejscach publicznych.

o

§22

Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ,,ZK”

Do podstawowych zadan Biura nalezy, m.in.:

1.
2.
3.

4.

©o

10.
11.

Organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j.

Organizowanie i kierowanie akcja kurierska na terenie Powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego, w tym
Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

Prowadzenie prac zwigzanych z obrong cywilng i ochrong ludnosci.

Opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania w zakresie bezpieczenstwa, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i obronnos$ci powiatu.

Obsluga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Wspotpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami, Samodzielnym Publicznym
Zaktadem Opieki Zdrowotnej oraz Wojskowa Komenda Uzupekien.

Organizowanie 1 obstuga pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie archiwum Starostwa.

Wypelnianie obowigzkdéw petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

§ 23

Zespot Radcow Prawnych ,,RP”

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy, m.in.:

1.

2.

3.

B

Opracowywanie i uzgadnianie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym oraz formalno-prawnym.

Udzielanie wyjasnien 1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Zarzadu, Starosty
1 Kierownikow Wydziatow.

Opiniowanie projektéw umoéw 1 porozumien zawieranych przez Powiat.

Wykonywanie zastepstwa procesowego Powiatu 1 Skarbu Panstwa przed sadami
powszechnymi, WSA i NSA oraz reprezentowanie powiatowych jednostek organizacyjnych,
nie posiadajgcych osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw
udzielonych tym jednostkom).
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5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa oraz
wspoéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postegpowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikow Wydzialdw o znaczacych zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnos$ci Powiatu.

§24
Powiatowy Rzecznik Konsumentow ,,RZ”

Do podstawowych zadan Rzecznika nalezy, m.in.:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesOw konsumentow,

2. Sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie

ochrony interesOw konsumentow,

Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

Wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urz¢du, organami Inspekcji Handlowe;

oraz organizacjami konsumenckimi,

5. Woytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgoda do toczacego sie
postepowania w sprawach ochrony interesow konsumenta,

6. Prowadzenie mediacji migdzy konsumentem, a sprzedawcg z wykorzystaniem w sprawach

spornych sadéw konsumenckich, dziatajacych przy jednostkach Inspekcji Handlowej,

Prowadzenie edukacji konsumenckiej,

Wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

How

o N

Powiatowy Rzecznik Konsumentow, w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Staroscie.
§ 25
Audytor ,,AU”

Do podstawowych zadan Audytora nalezy, m.in.:

1. Wykonywanie niezaleznych badan systemow zarzadzania i kontroli w jednostce.

2. Podejmowanie czynno$ci doradczych, w tym skladanie wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

3. Koordynowanie dziatalnosci kontrolne;.

Audytor, w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Staroscie.
§ 26
Samodzielne stanowisko ds. kontroli ,,KN”

Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli:

1. Prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych,

2. Prowadzenie kontroli wykorzystania Srodkéw publicznych przekazywanych z budzetu Powiatu.

3. Wykonywanie zadan z zakresu II poziomu kontroli zarzadcze;.

4. Wspotpraca z pracownikami merytorycznymi Starostwa w zakresie bedagcym przedmiotem
kontroli.

5. Sporzadzanie protokotow pokontrolnych z przeprowadzonej kontroli 1 formutowanie projektow
wnioskOw oraz zalecen pokontrolnych.

6. Prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli oraz prowadzenie zbioru protokotow
z kontroli.
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Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

Nadzor 1 koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu.

9. Przyjmowanie od jednostek organizacyjnych corocznych o$wiadczen o stanie kontroli
zarzadczej w jednostce 1 przygotowanie analiz i1 ocen dzialania kontroli zarzadczej
w Powiecie.

10. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych.

o

Samodzielne stanowisko ds. kontroli, w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Staro$cie.
§27
Inspektor Ochrony Danych ,,JOD”

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy, m.in.:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie ochrony
danych i doradzanie im w tej sprawie.

2.  Monitorowanie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dzialania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania.

4.  Wspolpraca z organem nadzorczym.

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Obowiagzki Inspektora Ochrony Danych moga by¢ powierzone podmiotowi zewngtrznemu na

podstawie umowy.

Inspektor Ochrony Danych w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Staroscie.

o

ROZDZIAL VI
§ 28

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow

1. Starosta, Wicestarosta lub osoba przez nich wskazana przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach 14.00-16.30.

2. Sekretarz, Kierownicy Wydzialbw oraz pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja
interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach urzgdowania Starostwa.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Starosta,

Wicestarosta lub osoba przez nich wskazana przyjmujg interesantow W sprawach skarg

i wnioskow w nastepnym dniu roboczym w godzinach 14.00-16.00.

Przyjecia interesantoOw przez Staroste 1 Wicestaroste organizuje Sekretariat Starosty.

5. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskdw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu, w gmachu Starostwa.

B

§ 29
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1. Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:
a) datg przyjecia,
b) imig, nazwisko i adres sktadajgcego,
c) zwiezte okreslenie sprawy,
d) imig i nazwisko przyjmujacego,
e) podpis sktadajgcego.
2. Protokot przekazuje si¢ Wydziatowi Organizacyjnemu.

§ 30
1. Rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Rady Powiatu Wagrowieckiego prowadzi Biuro

Rady.
2. Rejestr skarg i wnioskéw w pozostatym zakresie prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§31
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow, oznaczajac poszczegoélne rodzaje spraw
symbolami:
a) S—skarga
b) W —wniosek

§ 32

1. Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlnych czionkow
Zarzadu rozpatruje Wydzial Organizacyjny.
2. Pozostale skargi i wnioski rozpatrujag Wydziaty w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;.

§33
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub Wicestarosta.
§34

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow koordynuje Wydzial Organizacyjny,

ktory:

1. Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi.

2. Udziela interesantom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji
o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwego Wydziatu

3. Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 35
Kierownicy Wydzialow odpowiedzialni sg za:
1. Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

2. Niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjnemu wyjasnien, projektu odpowiedzi
oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskdéw przez ten Wydzial.
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ROZDZIAL VII
Tryb skladania, rozpatrywania i zalatwiania petycji

§ 36

Tryb sktadania, rozpatrywania i zatatwiania petycji reguluje ustawa o petycjach.

1.

2.

§37
Rejestr petycji (symbol P) kierowanych do Rady Powiatu Wagrowieckiego prowadzi Biuro
Rady.
Rejestr petycji (symbol P) w pozostatym zakresie prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 38

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie, rejestrowanie oraz publikacje petycji (W tym przebieg
postepowania, przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji) na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Wagrowieckiego, wnoszonych do Zarzadu, Starosty,
koordynuje Wydziatl Organizacyjny, ktory:

1.
2.

Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem petycji oraz udzieleniem odpowiedzi,

Corocznie, w terminie do dnia 30 czerwca, umieszcza na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatu Wagrowieckiego, zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta zawiera w szczegdlnosci dane dotyczace
liczby, przedmiotu oraz sposobu zatatwienia petycji.

§ 39

Kierownicy Wydziatow w ramach swej wtasciwosci rzeczowej odpowiedzialni sg za:

1.

2.

Wszechstronne wyjasnienia 1 terminowe zatatwianie petycji, w tym przekazywanie do
publikacji petycji (w tym przebiegu postepowania, przewidywanego terminu oraz sposobu
zalatwienia petycji) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Wagrowieckiego.

Niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu wyjasnien, projektu odpowiedzi
oraz dokumentacji zwigzanej z rozpatrzeniem petycji.
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ROZDZIAL VIII
§ 40

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

Celem kontroli jest:

1.

2.

3.

Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji.

Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznoS$ci
stosowanych metod i §rodkow.

Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 41

System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewnetrzna.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy Wydzialow 1 ich
zastepcy oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

Zakres zadan kontrolnych pracownikow Wydziatow okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci.

§42

W ramach powierzonych zadan, kontrolg wewnetrzng wykonuja:

1. Wydziat Organizacyjny — w zakresie zgodnosci dziatania z prawem, w sprawach organizacji
i funkcjonowania Wydziatéw oraz dyscypliny pracy.
2. Wydziat Finansow — w zakresie prawidlowosci gospodarowania S$rodkami budzetowymi
I kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci.
3. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — W zakresie przestrzegania tajemnicy
panstwowej i shuzbowe;j.
4. Dorazne zespoly powolywane przez Starostg.
§43
Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Audytor.
ROZDZIAL IX
§ 44

Zasady podpisywania pism

1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

a) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
b) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,
c) decyzje w sprawach kadrowych pracownikoéw Starostwa,
d) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,
e) korespondencja kierowana do:
= Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i1 Senatu oraz Postow
1 Senatorow,
= Prezesai Wiceprezesow Rady Ministrow,
*  Ministréow oraz Kierownikow Urzedoéw Centralnych,
= Wojewodow,
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=  Sejmikéw samorzadowych wojewodztw,
= Starostow.
2. W czasie nieobecnos$ci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 45

1. Kierownicy Wydzialow:
a) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza i Skarbnika,
b) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla osob wymienionych pod lit. a,

nalezacych do zakresu dziatania Wydziatow,

C) podpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikow wydziatu.

2. Kierownicy Wydziatow i ich zastepcy podpisujg na podstawie upowaznienia Starosty, decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Kierownicy Wydziatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg
zastgpcey 1 inni pracownicy wydziatu.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

ROZDZIAL X
§ 46
Postanowienia koncowe
Wszelkie zmiany w Regulaminie wynikajace ze zmian prawa badz przyczyn organizacyjnych,

dokonywane b¢dg w formie uchwaty Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego, w trybie przewidzianym
wlasciwymi przepisami.

Starosta Wagrowiecki

/Tomasz Kranc/
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