REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO

ROZDZIAL |
Postanowienia ogollne
81

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego widdieh zwany dalej ,Regulaminem?”,

okresla organizagj i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego wldéich zwanego

dalej ,Starostwem”, a w szczegoékuod zasady kierowania Starostwem, struktarganizacyjn,

zasady podpisywania pism, zasady wydawania upoe@ oraz zakresy spraw zatatwianych

przez komorki organizacyjne Starostwa.

§2

Starostwo dziata na podstawie rasfacych aktow prawnych:

1.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samdeze powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013r,

poz. 595 z pd.zm.).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wprowadzeniu tapsiowego podziatu terytorialnego
paistwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 96, poz.603 zzp6zmianami).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o weju w zycie ustawy 0 samogdzie powiatowym,
ustawy 0 samogzlizie wojewodztwa oraz ustawy o administracji gdawej
w wojewddztwie (Dz. U. z 1998 r. Nr 99, poz.631).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektéryctaw okrélajacych kompetencije
organdw administracji publicznej — w zmku 2z reform ustrojowg paistwa
(Dz. U. z 1998 r. Nr 106, p0z.668 zAmd zmianami).

Ustawy z dnia 13 pgalziernika 1998r. Przepisy wprowadpesg ustawy reformygpe
administrag} publiczry (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, p0z.872 zzpd zmianami).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pahblych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz.885

Z p&n.zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikacha@adowych (Dz. U. z 2008 r.

Nr 223, p0z.1458 z @gd. zmianami).

Statutu powiatu.

Niniejszego regulaminu.
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1. Starostwo jest jednostlorganizacyjg przy pomocy, ktorej Zagzd i Starosta wykongj
zadania powiatu.
2. W celu usprawnienia dziatania Starostwa i popgaia poziomu obstugi
mieszkacow tworzy sg:
a) w Strawczynie Fii Starostwa, obejmaga swoim zasjgiem gminy Strawczyn
i Lopuszno,
b) w Bodzentynie Fii Starostwa, obejmaga swoim zasjgiem miasto i gmia
Bodzentyn,
¢) w Chmielniku File Starostwa, obejmaga swoim zasigiem miasto i gmig
Chmielnik i gmig Pierzchnig,
d) w Bielinach File Starostwa, obejmaga swoim zasjgiem gmirg Bieliny,
e) w Lagowie Filg Starostwa, obejmgga swoim zasigiem gmirg Lagow,
f) w Nowej Stupi File Starostwa, obejmaga swoim zasigiem gmirg Nowa Stupia,
g) w Rakowie Fik Starostwa, obejmaa swoim zasjgiem gmire Rakow.
3. Filia Starostwa skfada ¢iz czsci wydziatdbw lub réwnorgdnych komorek
organizacyjnych, ok&anych jako referat.
84

Starostwo wykonuje:

1.

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

Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem Aowym pracownikow Starostwa jest

Starosta.

86
Komorkami  organizacyjnymi Starostwag swydziaty oraz samodzielne komorki
organizacyjne.
Wydziaty oraz samodzielne komaorki organizacyjnegjouij dziatania i prowadgzsprawy

zwigzane z realizagjzada powiatu, w zakresie okflmnym w dalszej agci regulaminu.



ROZDZIAL |l
Organizacja Starostwa
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1. W skiad Starostwa wchoglnastpujace wydziaty oraz samodzielne komoérki organizacyjne,

ktére przy oznakowaniu spraviywaja symboli:

a. Wydziat Administracyjno — Organizacyjny - ,AO

b. Wydziat Budownictwa — ,B”

c. Wydzial Budetu i Finanséw — ,BF”

d. Wydziat Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu,EK”

e. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchose@mi — ,,GN”

f.  Wydziat Komunikacji i Transportu — ,KT”

g. Wydziat Rolnictwa, Laictwa i OchronySrodowiska — ,RO”
h. Wydziat Rozwoju — ,WR”

Wydziat Zdrowia i Polltykl Spotecznej — ,,ZP”

j. Samodzielne komorki organizacyjne:

- Biuro Rady Powiatu i Obstugi Zadu — ,BR”

- Powiatowy Grodek Zatrudnienia i Rehabllltacji Osob
Niepetnosprawnych. — ,POZRON”"

- Zespot Audytu Wewetrznego — ,AW”

- Zespot ds. Informatyzacji Starostwa — ,,ZI”

- Zespot Prasowy — ,PR”

- Zespot Radcow Prawnych — ,RP”,

- Zespot ds. Zargzania Kryzysowego i Bezpieadmwa — ,ZK”

2. Ponadto w sktad Starostwa wchaidz

a) Geolog Powiatowy — ,GP”

b) Powiatowy Rzecznik KonsumentoyRK”,

C) Petnomocnik ds. Systemu Zdrania Bezpieczstwem Informacji — ,,BI”
d) Petnomocnik Systemu Zgtzania Jakérig — ,,ZJ"

3. W wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1 litera,@ido ,i” tworzy si¢ referaty oraz
wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

4. W Filiach Starostwa dziata Referat RejestraojaPdow, stanowicy cz$¢ Wydziatu
Komunikacji | Transportu, to jest:

a) w Filii Starostwa w Strawczynie dziata RefdRafjestracji Pojazdéw — Filia

w Strawczynie,



b) w Filii Starostwa w Bodzentynie dziata RefeRagjestracji Pojazdow — Filia
w Bodzentynie,
c) w Filii Starostwa w Chmielniku dziata ReferagjBstracji Pojazdéw — Filia
w Chmielniku,
d) w Filii Starostwa w Bielinach dziata Referat B&yacji Pojazdow — Filia w Bielinach,
e) w Filii Starostwa w tagowie dziata Referat Rajagi Pojazdéw — Filia w Lagowie,
f) w Filii Starostwa w Nowej Stupi dziata Refeléjestracji Pojazdéw — Filia w Nowej
Stupi,
g) w Filii Starostwa w Rakowie dziata Referat Rjaciji Pojazdéw — Filia w Rakowie.
5. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stamalycznik do niniejszego regulaminu.
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1. Wydziatami kieruj — naczelnicy, a samodzielnymi komérkami organipagayi
- kierownicy z zastrzesniem:
a) Zespotu Radcow Prawnych, ktérym kieruje radwardtynator,
b) Zespotu Audytu Wewgtrznego, ktorym kieruje audytor wewgtreny,
c) Zespotu Prasowego, ktdrym kieruje rzecznik gnas
2. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzyelm komodrek organizacyjnych
s odpowiedzialni przed Starg@sta naleyta organizagj pracy oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie zada
3. Naczelnicy wydziatdw oraz kierownicy samodzielnjkomorek organizacyjnych
nadaj ogolne kierunki dziatalniei, sprawug bezpdredni nadzor nad catoksztattem pracy
kierowanej komorki organizacyjnej oragltsezpdrednimi przetaonymi podlegtych im
pracownikow.
4. Naczelnicy kierw wydziatami przy pomocy kierownikow referatéw i kagvnikow
wieloosobowych stanowisk pracy oraz jednoosolmbvstanowisk pracy wchogizych
w sktad wydziatu, ktérzyasodpowiedzialni przed naczelnikiem za rigtg organizacj
pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanidaa
5. Kazdy pracownik Starostwa jest odpowiedzialny za:
a) doktadr znajomd¢ przepisdw prawa obowzujacych w powierzonym mu
zakresie pracy,
b) wiasciwe stosowanie przepisow prawa formalnego i maltezgo oraz
instrukcji kancelaryjnej,
c) terminowe zatatwianie spraw,

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



obliczé cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

e) projektowanie formy i téei gwarantwcej prawidtowe i szybkie zatatwianie spraw,

f) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie sftaw, zbiorow zagdzen,
rejestrow i spisow spraw,

g) stan wyposania lgdagcego w jego dyspozyciji.

6. SzczegoOtowe zakresy czynobdla pracownikéw wydziatéw i samodzielnych komdre

organizacyjnych ustalajpdpowiednio naczelnik i kierownik.

7. Szczegotowe zakresy czydoodla kierownikow samodzielnych komérek organizaggh

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

8. Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, orjeh mowa w § 7 ust.4 odpowiedzialny jest

Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow, w zakrag&lonym przez Naczelnika Wydziatu
Komunikaciji i Transportu.

9. Pracownicy zatrudnieni w Filigpracownikami merytorycznymi Wydziatu Komunikacji
I Transportu i ponogodpowiedzialnéc za prawidtowe wykonywanie swoich
obowjzkow przed naczelnikiem tego wydziatu.

§9

W Starostwie tworzy ginastpujace stanowiska Naczelnikow Wydziatow z zastereem

Wydziatu Budetu i Finanséw, ktorym kieruje Skarbnik Powiatuypppmocy gtdwnego

ksicgowego Starostwa Powiatowego:

1. Naczelnik Wydziatu Administracyjno - Orgarngmego.

2 Naczelnik Wydziatu Budownictwa.

3.  Naczelnik Wydziatu Edukacji, KuluTurystyki i Sportu.

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

5.  Naczelnik Wydziatu Komunikacji idisportu i jeden Zagica Naczelnika
Wydzialu, ktory jednocee petni funkag Kierownika Referatu.

6. Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, dnéctwa i OchronySrodowiska.

Naczelnik Wydziatu Rozwoju.

8. Naczelnik Wydziatu Zdrowia i Polity8poteczne.
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Starosta, Wicestarosta, Czionkowie Zado Powiatu, Sekretarz Powiatu,
Skarbnik Powiatu.

§10

Starosta

1. Do zakresu zada kompetencji Starosty jako Kierownika Starostvedeny:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

Organizowanie pracy Zagdu | Starostwa.

Kierowanie biggcymi sprawami Powiatu.

Reprezentowanie Powiatu na zejva.

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

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

Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika giowego wobec pracownikdéw Starostwa
i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zwamika powiatowych shb, inspekcji

i strazy.

Wydawanie zargdzen wewretrznych i dyspozyciji.

Sprawowanie nadzoru nad realizaacgda obronnych.

Petnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiat Przewodnicgcego Powiatowego

Zespotu Zamdzania Kryzysowego.

10) Wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady

| Zaradu oraz wynikajcych z postanowieStatutu Powiatu i Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.

W czasie nieobecioi Starosty zagpuje go Wicestarosta, ktéry w ramach zpstwa
kieruje Starostwem poprzez wykonywanie gzz@inych z tym zadai kompetencji.
Zastpstwo, o ktdrym mowa w ust.2 nie obejmuje uprawnieacodawcy wynikagych
Z przepisOw prawa pracy w stosunku do cztonkéw athrz pracownikéw Starostwa
i dyrektoréw/ kierownikow powiatowych jednostek argzacyjnych oraz dotygzych

Zmian w organizacji pracy Starostwa.
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Wicestarosta
1. Wpykonuje zadania w zakresie okienym przez Starost
Wydaje decyzje administracyjne w ramach upavien udzielonych przez Star@st
3. W przypadku nieobectm Starosty, Wicestarosta petni zgsttwo, ktdérego zakres
rozcigga s¢ na wszystkie zadania i kompetencje Starosty zzzshiem 8 10 ust.3.
812
Czilonkowie Zargdu Powiatu
1. Czionkowie Zargdu wykonugc zadania, zapewnigkompleksowe rozvgzywanie
problemoéw powiatla zwlaszcza w zakresie spraw zatatwianych przdp@adkowane
imiennie komorki organizacyjne Starostwa geinostki organizacyjne powiatu.
Szczegotowy wykaz komérek organizacyjnych Starosivea jednostek
organizacyjnych powiatu podpakowanych imiennie poszczegoélnym cztonkom
Zarzadu — Starosta oké zargdzeniem wewegirznym.
2. Czionkowie Zargdu wspotdziataj — z kierownikami powiatowych stb, inspekcji
| stray w zakresie ustalonym przez Stacosarzdzeniem wewetrznym.
3. Czionkowie Zargdu organizyj i prowadz negocjacje w zakresie porozurie
zawieranych przez powiat z gminami, organarmiadstracji radowej i innymi

jednostkami organizacyjnymi.

IS

. Cztonkowie Zargdu wspotdziataj z organizacjami pozagdowymi.

ol

. Cztonkowie Zargdu organizuj czynndci w zakresie tworzenia, przeksztaice
I likwidacji powiatowych jednostek organizgaych.

6. Czionkowie Zargzdu lpdacy pracownikami Starostwa, wykomugy zadania i czynrigi
w ramach stosunku pracy ponggzzed Starogtodpowiedzialné stuzbows na zasadach
0golnych.

8§13
Skarbnik Powiatu

Do zada Skarbnika Powiatu natg wykonywanie praw i obowzkdéw wynikapcych

Z przepisow szczegoélnych, w tym:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.

2. Wykonywanie okréonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowa.

3. Nadzorowanie prac zwzanych z opracowywaniem i realizacpudzetu powiatu
i zapewnienie bigcej kontroli jego wykonywania.

4. Zapewnienie spogrlzania prawidtowej sprawozdawazobudzetowe;.



5. Kontrasygnowanie czynkoi prawnych skutkujcych powstawaniem zoboyzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upawi@n innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty.

6. Sprawowanie nadzoru nad giami finansowo-kggowymi Starostwa.

7. Ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli prosegwigzanych z gromadzeniem
i rozdzielaniemsrodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniemednpstkach
organizacyjnych powiatu zgodnie z przepisami ustavipansach publicznych.

8. Prowadzenie wgbnej kontroli kompletngci i rzetelnéci dokumentéw dotyeeych
operacji gospodarczych i finansowych.

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publiczny@dz@zuwanie nad jej przestrzeganiem
przez wszystkich pracownikéw Starostwa, dyrektorkiefownikdéw jednostek
organizacyjnych powiatu, a taik osoby odpowiedzialne za gospodarowareekami
publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sekfim@nsow publicznych.

10. Koordynacja kontroli finansowej, a taknadzo6r nad prawidtowoia jej

przeprowadzenia.

11. Ustalenie zakresu kompetencji i odpowiddpizi dla Gtéwnego Ksigowego

Starostwa.
814
Sekretarz Powiatu
Sekretarz Powiatu zapewnia sprawnganizagj i funkcjonowanie Starostwa, warunki
jego dziatania i w tym zakresie koordynuje i pawdije dziatalné¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa i tena podstawie zagdzenia Starosty wykonywaczynngci
z zakresu prawa pracy wobec Starosty.
Do zada Sekretarza Powiatu nalew szczegolngi:
1. Czuwanie nad tokiem i terminowag wykonywania zadaw Starostwie.
2. Koordynowanie prac zwizanych z opracowywaniem projektow aktow regdych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego kagkd@rganizacyjnych.
3. Nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uah®arzdu oraz prac zvwzanych
Z organizagj posiedzé Zarzdu.
4. Koordynowanie prac dotygeych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatéw przedstawiamyczez Zarad.

Nadzorowanie realizacji zatla zakresu zaszlzania zasobami ludzkimi.

(o2}

. Zapewnianie warunkéw materialno-technicznychddiatalngci Starostwa.



7. Nadzorowanie procesu informatycznego, zakupéwdkéw trwatych, prowadzonych
remontow oraz gospodarki pomieszczeniami wchogni w skiad siedziby Starostwa.
8. Koordynowanie systemu kontroli zadzzej.
9. Nadzorowanie procedury zatatwiania skarg i wkdeswptywapcych do Starostwa.
10. Nadzorowanie realizacji zadavigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyboréw i referenddéw.
11. Koordynacja dziatavykonywanych przez Wydziat Administracyjno - Orgaacyjny,
Biuro Rady Powiatu i Obstugi Zadu oraz Zespét ds. Informatyzacji Starostwa.
12. Koordynacja zadabronnych wykonywanych przez gdz wynikapcych
z ustawy o powszechnym obgekiu obrony RP, przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie, azmknnych ustaw szczegdélnych.
13. Wykonywanie innych zadaleconych przez Stargst

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne wydziatéw oraz samodzielnych kork@eganizacyjnych
8§15

Do wspolnych zadawydziatow oraz samodzielnych komorek organizacgingaley:

1.
2.

Prowadzenie dziataldoi przypisanej przepisami prawa do sdavosci Starosty.
Przygotowywanie projektéw uchwal, sprawozdanaliz oraz innych materiatdbw na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Rady, posiedz&@ezdu Powiatu oraz dla potrzeb
Starosty.

Realizacja zadawynikajagcych z uchwat Rady i Zagdu oraz zargdzen wewrgtrznych

i dyspozycji Starosty oraz przekazywanie uchwabagyv powiatu i zaedzen, dyspozycji
Starosty jednostkom organizacyjnym powiatu nadzarym przez wydziat w imieniu
Starosty.

Wspotuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziak\Woju programow i zamierae
rozwojowych powiatu.

Wspétdziatanie z Wydzialem Rozwoju w zakresie oprvagnvania projektow
i programéw wspoffinansowanych z kietiu UE, budetu pastwa i budetu powiatu oraz
udziat w ich realizacji i rozliczaniu.

Opracowywanie propozycji do bzetu powiatu oraz podziatérodkéw na finansowanie

zada objetych zakresem dziatania.
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7. Wspotdziatanie z Wydziatem Budtu i Finanséw w opracowywaniu btedu i jego
wykonaniu w zakresie realizowanych zada

8. Zatwierdzanie pod wzgtlem merytorycznym dokumentéw (dowoddwekgiwych)
wynikajacych z zakresu dziatania.

9. Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie decyzgprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadaynikajgcych z przepiséw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

10.Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wyédam

11.Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skargniogkow.

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

13.Prowadzenie kontroli sposobu realizacji zZadpowierzonych gminom oraz kontroli
i instruktazu w jednostkach organizacyjnych powiatu na zasadatdonych przez Zagqd
Powiatu od¢gbng uchwab.

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

15.Przekazywanie umow i porozumie w tym réwnie zawartych przez
dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych wiatu w imieniu Zarzdu do
Centralnego Rejestru Umoéw i Porozufigorowadzonego przez Wydziat Administracyjno
- Organizacyjny.

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

17.Wykonywanie zad@aobronnych, zagdzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikaych
z opracowanych planéw.

18.Wspotdziatanie w realizacji przedsizie¢c zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpiechstwem powiatu, w tym przygotowanie do wykonywaniada
w skiadzie Powiatowego Zespotu Zagazania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania.

19. Wykonywanie zadaw zakresie zapobiegania zaggaiu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagraeniom sérodowiska, bezpiechstwa powszechnego i padku publicznego,
zapobiegania kskomzywiotowym i innym nadzwyczajnym zagreniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkow na zasadach ékneych w ustawach.

20. Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanyrepurad oraz organy

nadrzdne.

21.Wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych



22.

11

I wspotpraca w tym zakresie z PetnomocnikasnOchrony Informacji Niejawnych.
Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwardaw celu realizacji zada

przypisanych kierowanej komérce organizadyjne

23.Wspotdziatanie i wspotpraca z organami samuuzavojewddztwa, gmin oraz

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

administracji rgdowe).

Udos¢pnianie informacji o sprawach publicznych na zashdav trybie okrélonym
przepisami ustawy o degtie do informacji publicznej oraz postanowieniartat8tu
Powiatu Kieleckiego

Przedktadanie materiatdw w formie elektroni¢gzieepublikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Star@stw

Przekazywanie do Zespotu Prasowego informaegimych wydarzeniach

i przeds¢wzieciach organizowanych przez dakomorke organizacyjy.

Wspotdziatanie z Wydzialem Administracyjno -g@nizacyjnym w zakresie prowadzenia
Biura Obstugi Klienta.

Wspotpraca z organizacjami pozgtawymi i innymi podmiotami prowadzymi
dziatalng¢ pazytku publicznego i w tym zakresie wspotdziatanid/ydziatem Zdrowia
i Polityki Spotecznej.

Wspotpraca z Wydzialem Budownictwa w zakresiataiania spraw zvgzanych

z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji dreginikajacych z ustawy z dnia

10 kwietnia 2003r. o szczegolnych zasadach przygaia i realizacji inwestycji

w zakresie drég publicznych.

Przestrzeganie zasad gkwaych w Polityce Jakai oraz wspotpraca z Petnomocnikiem
Systemu Zarmzania Jakecia w zakresie doskonalenia systemu zdrania jakécia

w celu podnoszenia poziondwiadczonych ustug.

Przestrzeganie postanokvkolityki Bezpieczastwa Informacji oraz dokumentacji
systemu zargdzania bezpiecastwem informacji oraz wspotpraca z Petnomocnikiem
ds. Systemu Zagrlzania Bezpieczstwem Informacji w celu promocji zasad
bezpieczastwa informaciji.

Wspotdziatanie przy realizacji zad&tarosty w wykonywaniu kontroli zagdczej

w pierwszym stopniu.
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ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism
816

1. Z zakresu dziatania wszystkich wydzialtowr&awa, Starosta podpisuje dokumenty,

pisma i koresponderay sprawach zastrzenych do jego wycznej kompetenciji,

a w szczegolidoi :

a) pisma kierowane do organéw wiadzynpavowej, ministrow i kierownikow urddw

centralnych,

b) korespondengji pisma kierowane do senatoréw i postow,

C)

pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przeweroego Sejmiku
Wojewddztwa, Przewodniggzego Rady Powiatu, Wojewody, prezydentow
i burmistrzéw miast oraz wojtow gmin a tak do przewodniggeych rad gmin

i starostow innych powiatow,

d) pisma do centralnych i wojewddzkich wiadz politygeh,

e) wystpienia do wiadz kéxielnych,

f) koresponden¢j do struktur samogdu regionalnego w innych krajach i do
miedzynarodowych zrzesaeegionalnych,
g) pisma i wysipienia do dyrektorow/kierownikbw powiatowych jedtels

organizacyjnych zwjzanych z kierowaniem, koordynowaniem i kontroloveamiich

dziatalndci,

h) pisma, dokumenty i polecenia zwane z petnieniem funkcji kierownika Starostwa oraz

)

zwierzchnika stabowego pracownikoOw Starostwa i dyrektorow/ kierokaw
powiatowych jednostek organizacyjnych,

wnioski 0 nadanie orderéw, odznatzenstwowych, odznak i medali,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz dziatalnéci Wicestarosty, cztonkow
Zarzdu, Skarbnika, Sekretarza Powiatu, naczelnikdw vaydw, kierownikéw

samodzielnych komorek organizacyjnych,

k) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

)

odpowiedzi na zalecenia i wypienia pokontrolne,

m) odpowiedzi na wysgpienia prokuratora, Najwgzej Izby Kontroli, Regionalnej Izby

Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obyskath.

n) opinie dotycace powotania i odwotania kierownikow powiatowychuzld, inspekcji

i strazy,

0) dokumenty i pisma zastrzene do podpisu Starosty innymi aktami prawnymi.
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2. W czasie nieobecia Starosty, pisma i inne dokumenty wyszczegolniongst.1 podpisuje
Wicestarosta.

3. Wszystkie pisma (decyzje, postanowieniaiwzadczenia) spogdzane w pogpowaniu
administracyjnym w indywidualnych sprawach z zalreadministracji publicznej
podpisug upowanieni pracownicy Starostwa wyidznie w zakresie i na podstawie
indywidualnego upowanienia udzielonego przez Stargst

4. Dokumenty przed przedteniem ich do podpisu Stame lub Wicestargcie powinny by
zaaprobowane odpowiednio przez naczelnika wydzlaarownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, dyrektora/kierownika powiatowej nedtki organizacyjnej, a tak
merytorycznie nadzorggego dam komoérke odpowiednio: czionka Zagdu, Skarbnika,
Sekretarza Powiatu.

Przedktadane Stdme projekty pism w sprawach dotyeych dochodow i wydatkow
budetowych powinny b§ ponadto uzgadniane i zaparafowane przez Skarlokaatu.

5. Naczelnicy wydziatbw oraz kierownicy samodzielny komoérek organizacyjnych
okreslonych w 87 ust.1 litera ,j” podpisa
a) pisma zwizane z zakresem dziatania kierowanych komorek argayinych,

b) dokumenty dotycze organizacji wewgirzne] danej komorki organizacyjnej
i zakresu zadadla poszczegdélnych stanowisk.

6. Projekty uchwat organéw powiatu, decyzji i postaien Zarzdu Powiatu oraz zagdzen

i dyspozycji Starosty, porozuntie@ umow, pism i decyzji zwizanych z wypowiedzeniem

stosunku pracy przez pracodawwinny by zaparafowane przez ragdgrawnego.

ROZDZIAt VI

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania taviania skarg, wnioskéw i petycji

obywateli.
817

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

2. Skargi i wnioski powinny zawie¢aimi¢ i nazwisko, naze oraz adres wnogezego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przpdmtaku tych danych.

3. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywege do Starostwa oraz wnoszone ustnie do
protokotu podlegaj zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i oAkow

prowadzonym przez pracownika Wydziatu Administracy} Organizacyjnego.
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. Starosta i Wicestarosta przyjraugbywateli w sprawach skarg i wnioskéw w ponieddiat
w godzinach urgowania.

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

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

. Pracownicy przyjmugy skargi i wnioski zgtaszane przez obywateli uessporadzap na t
okolicznas¢ protokoty zawierajce:

a) dat przyjecia,

b) adres zgtaszagego,

c) zwigzte okrélenie sprawy,

d) imig¢ i nazwisko przyjmujcego,

e) podpis sktadajcego.

. W przypadku gdy skarga, wniosek lub petycja wyatywprost do danej komorki
organizacyjnej, zostajone zarejestrowane w wydzialowym spisie zatatwiangkarg,
wnioskow i petycji i niezwtocznie natg je przekazé& do zarejestrowania w rejestrze
centralnym.

W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakregiatania kilku komorek
organizacyjnych, komoek koordynujca zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi
w terminie wynikagcym z kodeksu pogbowania administracyjnego jest Wydziat
Administracyjno - Organizacyjny. Za merytory@zrstrore odpowiedzi odpowiadaj
komorki wspotpracujce, kada w swoim zakresie dziatania.

10. Przy centralnym rejestrze gromadzong \8ytacznie kopie skarg Ilub wnioskow

i dokumentow ostatecznego zatatwienia sprawy.

11. Kopk odpowiedzi na skaeg wniosek, petyegj udzielonej obywatelowi przez merytoryezn

komoérke naley przekazad do Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego réijpiej

w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia tej spra

12. Informacje o sposobie przyjmowania i zatatwaaskarg, wnioskow i petycji,

nazadanie wtaciwych organdw nadzoru i kontroli opracowuje Wydzaministracyjno

- Organizacyjny, a podpisuje Starosta@bWicestarosta.

13. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje z yogeniem spraw, o ktérych mowa w 8§ 16

ust.1 lit.j, podpisyjWicestarosta dulz pozostali cztonkowie Zagelu Powiatu zgodnie

z zakresem odpowiedziakooi kompetencji ustalonym w § 12 ust.1.
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14. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzyelm komorek organizacyjnych
w zakresie swojego dziatania nadzgruj kontrolupg przyjmowanie i terminowss

zalatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.

ROZDZIAL VII
Zasady udzielania upowaiern i petnomocnictw
§18

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

W jego imieniu, a w szczegolem do wydawania decyzji administracyjnych, postareaw
| zawiadcze.

2. Upowanienie udzielane jest pracownikowi na pisemny walonaczelnika wydziatu/
kierownika samodzielnej komérki organizacyjnej,zdoy do Starosty za paednictwem
Sekretariatu.

3. Whniosek o udzielenie upovmaienia powinien zawieta
1) imie¢ i nazwisko oraz stanowisko showe pracownika,

2) nazwe komorki organizacyjnej,
3) podstaw prawn,
4) zakres upowaienia,
5) czas obowjzywania upowaznienia.

4. Wniosek, o ktébrym mowa w ust.3 po zaakceptowannepiStarostkierowany jest do
Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego, celepracowania projektu upowmienia,
z wylgczeniem petnomocnictw procesowych, ktdre przygoteane g przez pracownika
prowadzacego spraw.

5. Udzielone upowanienia rejestrowaneg v rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Administracyjno — Organizacyjny.

6. Zasady okréone w niniejszym rozdziale stosuje sidpowiednio do udzielania

pethomocnictw oraz zmiany upowraen.

ROZDZIAL VIiI

Organizowanie dziatalnéci kontrolnej
819
1. Starosta w ramach zadaobowigzkéw wynikapcych z odpowiednich przepisow prawa

dla kierownika jednostki, organizuje i zapesvfunkcjonowanie kontroli.
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2. Kontrole obejmuyj realizacg zada powiatu w zakresie przestrzegania obgaujacych
przepisow, a tate ustalonych procedur wewgtrenych, ktore g organizowane
i realizowane w ramach systemu kontroli zaizej, o ktérej mowa w ustawie
o finansach publicznych.

3. Kontrole zarzdcz stanowi ogoét dziakapodejmowanych przez Starestia
zapewnienia realizacji misji, celéw i zadstarostwa i powiatu, jako jednostki
samorzadu terytorialnego w sposob zgodny z prawem, efekiywszczdny
i terminowy.

4. Kontrola zaradcza ma na celu ustalenie:

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

3) wiarygodndci sprawozda,

4) ochrony zasobéw finansowych, materialnych i infocgpaych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

6) efektywndgci i skutecznéci przeptywu informaciji,

7) zarzdzania ryzykiem.

5. System kontroli zagglczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i ca$ain

obejmupcych:

1) samokontraj,

2) kontrok instytucjonala,
3) kontrok funkcjonalr.

6. Do samokontroli zobowrany jest kady pracownik bez wzgtlu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ca®iezacym kontrolowaniu
prawidtowaci wykonywania wtasnej pracy, z uwzgdhieniem obowjzkow
wynikajacych z posiadanego zakresu czyuio

7. Kontrola instytucjonalna jest niezate funkcja oceniagca, bedaca jednym
z mechanizméw kontrolnych realizowanych w ramadiewnu kontroli wewetrznej
w Starostwie oraz zewtrznej w jednostkach organizacyjnych powiatu.

8. Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jegirzez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych orazyéh stanowiskach bigeych
udziat w realizacji okrdonych zadéa, operacji, procesow itp., ktdrych obazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty oklene w zakresach czynfém, bgdz
ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligami na podstawie innych

przepisow.
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Kontrola zargdcza jest procesem dynamicznym gkarym poprzez wiele
zréznicowanych dziaki instrumentow, ustalonych unormotvevewretrznych,

odpowiadajcych standardom kontroli zaidcze,.

ROZDZIAL IX

Geolog Powiatowy, Powiatowy Rzecznik Konsumentogin®mocnik ds. Systemu

Zarzgdzania Bezpieczsstwem Informacji, Petnomocnik Systemu Zadzania Jakdcig

§20

Geolog Powiatowy podlega sloowo bezpérednio Starécie.

Do podstawowego zakresu dziatania Geologa Powiagoweley:

1.

Wykonywanie zada organu koncesyjnego w odniesieniu dozzkdpalin nieobgtych
wlasndgciag gornicz, poszukiwanych lub rozpoznanych na obszarze da #vlcelu
wydobycia metogl odkrywkowa w ilosci do 20 000 mw roku kalendarzowym i bez
uzyciasrodkow strzatowych.

Wspéipraca i wspébidziatanie z Marszatkiem Wojewédrt Swictokrzyskiego
w zakresie opiniowanikoncesji na wydobywanie kopalin ze zt6

Wspolpraca i wspotdziatanie z Qigowym Urzdem GoOrniczym w Kielcach
w zakresie nadzoru nad eksploagdaypalin.

Wspotpraca i wspoétdziatanie z wojtami, burmistrzamb prezydentami miast
w zakresie uzgadniania koncesji na wydobywanie ko zid&, w tym ogtaszania
ustanowionych granic obszaru i terenu gorniczegz @piniowania zatwierdzanych
projektow robot geologicznych.

Wspbipraca i wspotdziatanie z Prezesem Narodowegmiiszu Ochrongrodowiska
w zakresie optfat eksploatacyjnych.

Wspolpraca i wspotdziatanie z fqmwowy stuzbg geologiczg w zakresie rejestru
obszaréw gorniczych oraz corocznego bilansu zasolaéz kopalin i wéd
podziemnych.

Przyjmowanie zgtoszeod osob fizycznych o wydobywaniu piaskéwewiréw dla
zaspokojenia potrzeb wiasnych, na zasadachloknech w obowazujagcym prawie.
Przyjmowanie i analiza informacji o zmianach zasehzioza kopaliny, corocznie
przedktadanej przez przeglsiorcow.

Gromadzenie i analiza informacji o naliczeniu optaksploatacyjne] oraz kopii
dowodow jej uiszczenia przez przegdsorcow posiadacych konces,

a w przypadku ich nieprzedienia, wymierzanie optat w drodze decyzji.
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Prowadzenie spraw dotygz/ch ustalania optat eksploatacyjnych w przypadku
prowadzenia dziataldoi bez wymaganej koncesji lub bez zgtoszenia wydaya
piaskow izwirow dla zaspokojenia potrzeb wiasnych albo beéwierdzonego projektu
robét geologicznych, niezastezeych dla ministra wkxiwego do spravérodowiska
oraz organu koncesyjnego.

Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonyigamprzez przedsbiorce
uprawnié z tytutu koncesji.

Prowadzenie spraw zgaanych z cofriciem oraz stwierdzaniem wygagcia koncesji

w przypadkach ok&onych w ustawie Prawo geologiczne i gornicze.

Ustalanie zakresu i sposobu oraz wykonywania ofpdk@iw dotycacych ochrony
srodowiska przy cofriciu koncesiji, albo jej wygaigciu.

Prowadzenie i aktualizacja Systemu Teleinformatggon Centralnej Ewidencii

i Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej (CEIDG) w zakresie danych dojggeh
koncesji na wydobywanie kopalin ze z6

Prowadzenie spraw dotygzych zatwierdzenia w drodze decyzji projektu robét
geologicznych lub w ok#&onych przypadkach wnoszenie sprzeciwu dafgego
wykonywania robot geologicznych.

Przyjmowanie zgloszZe o zamiarze przygpienia przez przedgdiorcow do
wykonywania roboét geologicznych.

Nadzor nad projektowaniem i wykonywaniem prac geaminych oraz
prawidtowascig sporadzenia dokumentacji geologicznej.

Prowadzenie spraw zgdanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej
w drodze decyzji lub w okéonych przypadkach przekazywanie dokumentacji do
wiasciwych miejscowo organdw administracji geologicznej

Gromadzenie, archiwizowanie i ualivianie nieodptatnego zapoznawania sie
zgromadzoa informach geologiczg na wniosek zainteresowanego podmiotu.
Prowadzenie spraw dotygz/ch wydawania pozwotewodnoprawnych na szczegélne
korzystanie z wod w zakresie poboru wéd podziemnych

Podawanie do publicznej wiadotod informacji o0 wszcgciu postpowania
wodnoprawnego w sprawach dotycygch wydania pozwolenia wodnoprawnego.
Prowadzenie spraw dotygz/ch naktadania obowzku wykonywania ekspertyz lub
instrukcji gospodarowania wedna zaklad naruszgjy interesy osob trzecich lub

zmieniagcy sposob zytkowania wod w regionie wodnym.
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Orzekanie o podziale kosztéw wynikaych z korzyci ze zmiany pozwolenia
wodnoprawnego.

Wydawanie decyzji o0 wydaigciu, cofngciu lub ograniczeniu pozwolenia
wodnoprawnego.

Orzekanie w drodze decyzji o odszkodowaniu za etd#rub ograniczone pozwolenie
wodnoprawne.

Wykonywanie przegldu ustalé pozwolér wodnoprawnych, a tak realizacji tych
pozwolen.

Przekazywanie dyrektorowi regionalnego 2zdiz gospodarki wodnej danych

niezlednych do prowadzenia katastru wodnego.
Wzywanie zaktadu do uswmia, w okrglonym terminie, zaniedldaw zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktorych rm® powstéd stan zagrzajacy zyciu lub
zdrowiu ludzi albo zwiergt badz srodowisku.
Ustanawianie w drodze decyzji strefy ochronnef wyéd podziemnych, obejmagej
wytacznie teren ochrony bezfyedniej, jeeli spetnione & warunki okrglone
w obowgzujacym Prawie wodnym.
Udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie.
Prowadzenie publicznie dephych wykazéw danych o dokumentach zawignggh
informacje osrodowisku i jego ochronie w formie elektronicznej.
Odmawianie w drodze decyzji udgghienia informacji grodowisku i jego ochronie.
Wspotpraca poprzez wyiranie opinii w zakresie geologii przy spetzaniu studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie obserwacji terenéw zagnoych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktorych wysipuja te ruchy, a take rejestru zawiergfego informacje
o tych terenach.

§21

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Z Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow stosunek prasyhzuje Starosta i jest on

bezpdrednio podporgzdkowany Starcie.

Do podstawowego zakresu dziatania Rzecznikazpaleszczegolnéri:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumegaok informacji prawnej w zakresie

ochrony intereséw konsumentow.

2. Skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia iaamiprzepiséw prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentow.
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3. Wystpowanie do przeddbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsuid.

»

Wspotdziatanie z wéaiwymi miejscowo delegaturami Ugdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowejz organizacjami konsumenckimi.
5. Wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow wsgpowanie, za ich zgaddo

tocacego s¢ postpowania w sprawach o ochrpmtereséw konsumentow.

o

Przedkiadanie Stae w terminie do 31 marca k@ego roku do zatwierdzania

rocznego sprawozdania ze swojej dziakadne roku poprzednim.

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

8. Przekazywanie na ligco delegaturom Urzlu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

wnioskow i sygnalizowanie probleméw dotycygch ochrony konsumentow, ktore

wymagaj podgcia dziata na szczeblach administracjpdowe.

o

. Wykonywanie innych zadakreslonych w ustawie o ochronie konkurencji

i konsumentéw lub w przepisach gatych.

§22
Petnomocnik ds. Systemu Zargdzania Bezpieczastwem Informacji
Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnik&ylstemu Zargdzania Bezpieczstwem
Informacji naley w szczegoln¢i:
1. Zapewnienie zgodréoi  Systemu  Zarglzania  BezpiecZstwem  Informacji
z wymaganiami normy ISO 9001:2008, PN-ISO/IEC 2720Q7.
2. Planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymad@skonalenia systemu.
3. Wspdlpraca z Sekretarzem i kadkierownicz w zakresie przygotowania materiatdw
na przegldy kierownictwa (przeghly zarzdzania).
4. Sprawdzenie i zapewnienie zgodaodokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
w zakresie bezpiecastwa informacji oraz normy PN-ISO/IEC 27001:2007.
5. Nadzorowanie dokumentacji Systemu Zalzania BezpiecZstwem Informacii
i zapewnienie dogpu do niej wszystkim pracownikom Starostwa.
6. Wybor i przygotowanie audytorow wewtnznych.
7. Planowanie i realizacja procesu wedvanych audytow Systemu Zadzania
Bezpieczastwem Informacji.

8. Nadzorowanie realizacji dziat&korygupcych i zapobiegawczych.
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9. Przygotowywanie materialtbw na posiedzenie kierotwac w celu przeprowadzenia
przeghdu Systemu Zardlzania BezpiecZstwem Informacji oraz koordynacja realizacji
dziatar wynikajacych z tych przegddw.

10.Planowanie i organizacja szkealezwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu
Zarzagdzania BezpiecZstwem Informacii.

11.Koordynowanie przygotowania i przestrzegania pasiéen klasyfikacji informaciji.

12.Wspotpraca z Zespotlem ds. Bezpiestwa Informacji w zakresie przeprowadzenia
identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieéstwva informacji, w tym koordynowanie
prac zwgzanych z przygotowaniem i realizacplanu posipowania z ryzykiem utraty
informaciji.

13.Zarzdzanie incydentami bezpiedstwa informaciji.

14.Nadzorowanie i koordynowanie dziatgednostek organizacyjnych Starostwa gzainych
z wdrazaniem, realizagj i dokumentowaniem Systemu Zatizania BezpiecZstwem
Informacji.

15.Wspotdziatanie na wszystkich poziomach organizagyi celu promocji zasad
bezpieczastwa informaciji.

§23
Petnomocnik Systemu Zaradzania Jakdcia

Do zada Pelnomocnika Systemu Zadzania Jakériag naleey wspoétdziatanie ze wszystkimi

komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego wltach i podmiotami zewstrznymi

w zakresie wdrgenia, utrzymania i ggtego doskonalenia Systemu Zgdzania Jakéxia

(S2J), a w szczegllhoi:

1. Zapewnienie okrdenia, wdraenia i utrzymywania procesow SZJ.

2. Nadzorowanie dokumentacji SZJ zgodnie z ptgyni postanowieniami ( ewidencja,
rozpowszechnianie i aktualizacja).

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

4. Przedstawianie najwgzemu kierownictwu sprawozilaotyczcych funkcjonowania
Systemu Zargzania Jakeia i wszelkich potrzeb zwrzanych z jego doskonaleniem.

5. Zarzdzanie programem audytow wegtrznych.

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

7. Propagowanie i upowszechnianiéradd pracownikow Starostwawiadomaci

dotyczcej wymaga zwigzanych z Systemem Zadzania Jaksxia.
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8. Zapewnianie wigciwych szkol@ z zakresu SZJ dla nowo przyjmowanych
pracownikow.

9. Wspdlpraca z podmiotami zewtrznymi w zakresie spraw zgdanych z SZJ.

ROZDZIAL X
Podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyinyc
8§24
Wydziat Administracyjno - Organizacyjny
prowadzi sprawy zwizane z organizagj i funkcjonowaniem Starostwa, organizacj
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wniosk@atoksztattem problematyki kadrowej
I szkoleniowej oraz zapewnia obstugateriatowo - technicznStarostwa.
Wydziat Administracyjno - Organizacyjny zalatwiawdiez sprawy dotyczce problematyki
spraw obywatelskich i udzielania zamowieublicznych.
W sktad Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnegeymbol ,AO” wchodz:
1. Referat Organizaciji i Spraw Obywatelskich — sgimAO-1”
2. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolenigmlsol ,AO-11"
3. Referat ds. Obstugi Gospodarczej - symbol ,AD-II
4. Referat ds. ZamowiePublicznych — symbol ,AO-IV”.

|. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Organizacji i Spraw Obywatelskictalezy:

1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jegwvelizaciji.

2. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacygn8tarostwa i jego nowelizacji.

3. Inicjowanie dzial&usprawniajcych formy i metody pracy Starostwa.

4. Prowadzenie zbioru upowden i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty.

5. Prowadzenie zbioru porozumiespraw powierzonych gminom oraz innym
jednostkom.

6. Udziat w negocjowaniu warunkdw umoéw i porozummawieranych przez powiat
oraz koordynowanie czynsa zwigzanych z przygotowaniem projektéw tych
umaéw i porozumié przez branowe wydziaty Starostwa.

7. Przekazywanie powiatowych przepiséw pokowych do wiadom&i wojtom
gmin/burmistrzom miast i gmin patonych na obszarze powiatu i starostom

sgsiednich powiatow.
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8. Wykonywanie kontroli wewrznej w komorkach organizacyjnych Starostwa
w zakresie spraw nadzorowanych przez Wydziat Adstiacyjno-Organizacyjny.
9. Prowadzenie rejestru upamgen do kontroli, wydawanych przez Starg@st
10. Wykonywanie zafl@wigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow.
11. Prowadzenie centralnego rejestrugskanioskow.
12. Opracowywanie wymaganych analiz i sprawazdaakresu skarg i wnioskow
obywateli.
13.Przyjmowanie obywateli zgtaszeych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze StarostWicestarosti poszczegolnymi cztonkami Zadu Powiatu.
14. Prowadzenie spraw Zmanych ze sprawowaniem przez Stayastierzchnictwa
stwbowego w stosunku do dyrektora PowiatowegogduzPracy w Kielcach.
15. Koordynowanie prac z@anych z przygotowaniem materiatdw informacyjnych
i sprawozdawczych wykracgagjch poza zakres jednego wydziatu.
16. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
17. Prowadzenie Centralnego RejestridWinPorozumié zawartych w imieniu
Powiatu.
18. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta.
19. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.
20.Prowadzenie ,Rejestru oggstw od obowgzujacych zasad dziatania
w Starostwie Powiatowym”.
21.Prowadzenie pogcznego magazynku materiatow biurowych i wydawagte ma
biezace potrzeby komorkom organizacyjnym Starostwa.
22. Kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskoviyma ich wniosek,
stosownie do sprawiai fizycznej i kwalifikacji zawodowych.
23. Wyrazanie zgody na rozwzanie z inwalig wojennym i wojskowym stosunku
pracy przez pracodawc
24. Sprawowanie nadzoru nad dziatalog stowarzysze.
25. Prowadzenie ewidencji i opiniowanie statutow stayare.
26. Wnioskowanie doglu o rozwizanie stowarzyszenia.
27. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportolwycstowarzysze kultury
fizycznej nie prowadgcych dziatalnéci gospodarcze.
28. Udzielanie osobom przybywgiym do RP na podstawie wizy repatriacyjnej

pomocy w oparciu o zasady oki@ne przez RaglPowiatu.
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29. Udzielanie pozwolk na przeprowadzenie zbiorki publicznej na obszaa®iatu
lub jego czsci obejmugcej wiccej niz jedrg gmirg.

30. Podejmowanie decyzji o wydaniu zwitok szkotomzazym dla celéw naukowych
w przypadku ich nie pochowania przez osoby, organynstytucje wymienione
w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych.

31. Wydawanie w porozumieniu z wdawym inspektorem sanitarnym zezwblea
sprowadzenie zwiok i szgtkéw z obcego pastwa.

32. Organizowanie przewozu zwilok osob zmartych lub @bi w miejscach
publicznych przed ich pochowaniem, na wnioseksenaego organu do zaktadu
medycyny gdowej, a w razie jego braku na obszarze powiatlo najbliszego
szpitala majcego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.

33. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisst@awy oraz przepisow
wykonawczych do ustawy o cmentarzach i chowaniuricia

34. Przyjmowanie zgtoszeo znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywayeh t
rzeczy oraz poszukiwanie 0so6b uprawnionych do difiaru.

35. Wyrazanie zgody na rozwkanie stosunku pracy z kombatantem lubgiosoly
uprawniors w okresie dwoch lat przed agnicciem wieku uprawniagego do
wczehiejszego przégia na emeryty;, o ktérym mowa w art.14 ustawy
o kombatantach oraz niektorych osobacédabych ofiarami represji wojennych
i okresu powojennego.

36. Organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic W agpamétnienia walki
o niepodlegté¢ Polski oraz uczczenia paguoi ofiar wojny i okresu powojennego.

37. Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanyevnioskow
0 przyznanie w drodze wytku emerytury i rent.

38. Prowadzenie spraw zgaanych z okrdaniem szczegotowych zasad stosowania ulg
i uprawnié, o ktorych mowa w art.20, ust.4-5 ustawy o kombieh oraz
niektérych  osobach ebagcych  ofiarami  represji wojennych i okresu
powojennego.

39. Zalatwianie spraw zwrzanych z organizowaniem i bezpieagvem ruchu
drogowego przy organizacji procesji, pielgrzymek azor innych imprez
o charakterze religijnym na drogach publicznych evogumieniu z Powiatowym
Zarzadem Drdg.
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40. Wydawanie, odmawianie i cofanie zezwolena prowadzenie dziatalbc

gospodarczej w zakresie drobnej wytworkeioprzez zagraniczne osoby prawne

i fizyczne.

41. Prowadzenie spraw zwganych z przyznawaniem oraz ustalaniem wysoko

pomocy repatriantom osieddgym sk na terenie powiatu.

42. Organizacja i przeprowadzanie Kikalcji wojskowej oraz opracowywanie

sprawozda wynikéw pracy Powiatowej Komisji Lekarskie;.

43. Whnioskowanie dgdui w zakresie zgodsoi dziatania fundacji z przepisami

prawa i statutem.

44. Wyspowanie do gdu o uchylenie uchwat zagdu fundacji pozostagej

W racej sprzeczrgei z przepisami prawa, celami i statutem.

Do podstawowego zakresu dziataMi@eloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia

naleey prowadzenie spraw zgdanych z caloksztaltem problematyki kadrowej,

doborem i ocem kadry, ksztattowaniem widaiwe] struktury zatrudnienia i ptac,

a zwlaszcza:

1.

1)
2)

3)
4)
5)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwieerownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, w tym m. in:

prowadzenie teczek akt osobowych,

przygotowywanie dokumentacji zyzanej z nawgzaniem lub rozwjzaniem
stosunku pracy, udzielaniem urlopéw i zwofnieprzyznawaniem nagréd
jubileuszowych,

przygotowywanie angg, przeszeregowia awansow,

kierowanie pracownikow na badania gste i okresowe,

prowadzenie spraw zeZanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu organizacjizystgprzygotowania zawodowego
i praktyk zawodowych.

Organizowanie i koordynowanie szkfle doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

Prowadzenie spraw zwdanych z wysipowaniem z wnioskami o nadanie
odznaczé i medali.

Wspotdziatanie z Wydzialem Buadtu i Finansow w planowaniu i realizaciji

wydatkéw osobowych Starostwa.
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6. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tymm.

1) przygotowywanie projektu Regulaminu korzystania akiAdowego Funduszu
Swiadczeéx Socjalnych, zwanego dalej 5,

2) przygotowywanie umow o pyczke z ZFSS,
3) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw pracownikow arkystanie z Z5S.

7. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dot. esaviych przez Star@st
ponadzaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy.

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

9. Prowadzenie rejestruswiadczér maptkowych oraz spraw zwranych z ich
analiz.

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

11.Sporzdzanie okresowych sprawoZda zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych
instytucji.

12.Prowadzenie ewidencji wyjazdow ghowych.

13.Wspotpraca z Zespotem ds. Zglzania Kryzysowego i Bezpieadmwa
w zakresie spraw zwianych z reklamowaniem pracownikéw od obgmki
petnienia czynnej shby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w eE

wojny.

Do podstawowego zakresu dziatarReferatu ds. Obstugi Gospodarczej Starostwa
naley:
1. Zapewnienie zabezpieczenia mienia Starostwhriony pomieszcze
2. Prowadzenie spraw zganych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie
przepisow dotyezych bezpieczestwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpgarowe;.
3. Zatatwianie catoksztattu spraw z@anych z piecgxiami, tablicami i drukami
urgdowymi.
4. Prowadzenie prenumeraty prasyycéhmpublikacji dla potrzeb Starostwa.
5. Prowadzenie rejestru ksek zakupionych na potrzeby Starostwa.
6. Prowadzenie spraw zyganych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym

Starostwa.
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7. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami gti@wymi Starostwa z wgtzeniem
gospodarowania spgem informatycznym.
8. Prowadzenie magazynu sgitz biurowego.
9. Prowadzenie ewidencji spta stanowdacego wyposzenie Starostwa
z wyhczeniem sprgu informatycznego.
10.Wykonywanie zafia zakresu gospodarowania wiasnynaidkami transportu,
rozliczanie kart drogowych kierawec
11. Wdraanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwpinzeczowego
wykazu akt.
12. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
13. Zapewnienie informacji wizualneg dhteresantow.
14. Prowadzenie spraw zmanych z eksploatacgrodkow hczndici telefoniczne.
15. Zapewnienie obstugi w zakresie grafiii.
16. Prowadzenie spraw zpanych z utrzymaniem czyst i porzdku
w pomieszczeniach Starostwa.
17. Wykonywanie innych zada zakresu obstugi gospodarczej i transportowej.
18. Prowadzenie spraw zmanych z remontami i modernizagjomieszcze
Starostwa.
19.Prowadzenie spraw zganych z nadzorem nad przygami kontrolno

- pomiarowymi.

IV. Do podstawowego zakresu dziatam&feratu ds. Zamowie Publicznych nalery
m. in.:
1. Prowadzenie pagiowax 0 udzielenie zamowiepublicznych, do ktorych stosuje
Sk przepisy ustawy prawo zamowipublicznych, a w szczegolém:

a) przygotowywanie zargzen w sprawie powotania Komisji Przetargowej,

b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Kogrilsgetargow we
wspotpracy z wiéciwymi merytorycznie komaorkami organizacyjnymi pekjow
specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

c) przygotowywanie i publikacja ogtosz® zamdwieniach publicznych,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowej, w zakredteedonym w Regulaminie
udzielania zaméwiepublicznych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach,

e) przygotowywanie sprawozda udzielonych zamowieniach publicznych,

f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresowadzonych pogtowan.
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2. Opracowywanie rocznego planu zamawpeiblicznych udzielanych przez
Starostwo.
3. Prowadzenie ,Centralnego rejestnmn@wier publicznych Starostwa”.
4. Wspotpraca z Uidem Zamowié Publicznych.
5. Koordynacja dziatakomoérek organizacyjnych Starostwa w zakresie zagji
zamowie do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamawigblicznych.
§25
Wydziat Budownictwa
realizuje zadania organu administracji architelkdeno — budowlanej pierwszej instancji
wynikajace z prawa budowlanego i przepiséw szczegdélnych.
W sktad Wydziatu Budownictwa — symbol ,B” wchagdz
1. Referat Budownictwa Kubaturowego — symbol ,B-I".

2. Referat Infrastruktury Technicznej — symbol ,B-II".

i1l Do podstawowego zakresu dziatafRtaferatu Budownictwa Kubaturowego
(w zakresie budownictwa kubaturowegdjeferatu Infrastruktury Technicznej
(w zakresie infrastruktury technicznej)aist
1. Wystpowanie do wiéciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody nistgpstwo od
przepisow techniczno-budowlanych.
2. Naktadanie obowizku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiega zapewnienie
nadzoru autorskiego z uwzghieniem przepisow wykonawczych.
3. Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlgm i udzieleniu pozwolenia na
budowe.
4. Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizaopvestycji drogowe.
5. Przyjmowanie zgtosaezamiaru budowy i wykonywania rob6t budowlanych
niewymagajcych pozwolenia oraz wnoszenie ewentualnego spveewitych sprawach.
6. Naktadanie obowrku uzyskania pozwolenia na budplub rob6t budowlanych oétiych

obowgzkiem zgtoszenia w przypadku naruszezepisow budowlanych.

\‘

. Zatwierdzanie projektu budowlanego gy decyzj lub odmowa takiego zatwierdzenia.

o

. Naktadanie postanowieniem obgmku usungcia nieprawidtoweci w projekcie
budowlanym.

9. Odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego i elénia pozwolenia na budew

10. Odmowa wydania pozwolenia na bugawrazie niespetnienia olkdlenych wymaga

ustawowych.
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11.Wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmiarseywolenia na budogwv razie

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

istotnego odgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego uty¢h warunkéw

pozwolenia na budaw

Prowadzenie publicznie dgshych wykazéw zgodnie z przepisami o ochronie
srodowiska.
Prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji w speapozwolenia na budaxoraz

przechowywanie dokumentow eyich pozwoleniem na budew zgtaszaniem budowy.
Przenoszenie za zgogoprzedniego inwestora decyzji o pozwoleniu naolwda rzecz
innego podmiotu.

Przesytanie decyzji o pozwolenie na bugdonganowi, ktéry wydat decygjo warunkach
zabudowy.

Wydawanie decyzji o wytzaniu obowdzku zapewnienia kierownictwa budowy

I wykonywania niektorych czynéad przez kierownika budowy.

Wydawanie dziennika budowy lub manta

Rozstrzyganie, w drodze decyzji, 0 nighisci wejscia do gsiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomiei i okreslanie granic niezédnej potrzeby i warunkow korzystania z nich
w celu wykonywania prac przygotowawczych tabét budowlanych.

Udzielanie (lub odmawianie) pozwolenia na zmisposobu zytkowania obiektu
budowlanego.

Przyjmowanie zgtosae rozbiérce obiektow budowlanych i wnoszenie ewalmtego
sprzeciwu w tych sprawach.

Naktadanie obowkku uzyskania pozwolenia na rozbiébiektéw budowlanych oraz

udzielanie pozwolenia na ich rozbi@rk

22.73danie ocen lub ekspertyz o obiekcie budowlanym daayczcych robot

23.
24,

25.
26.

27.

rozbiérkowych.

Przenoszenie decyzji 0 pozwoleniu na rozkidik rzecz innej osoby.

Uzgadnianie projektowych rozyzen dla obiektow usytuowanych na terenach
zamkngtych w zakresie oké&onym w art. 33 ust2 pkt.4 ustawy Prawo budowlane.
Wydawanie dziennika rozbiérki.

Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisawa budowlanego stanawych
zadania organu administracji architektoniczrimidowlanej, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach okomych ustaw.

Bezzwtoczne przekazywanie organom nadzoru blashmgo kopii ostatecznych decyzji

0 pozwoleniu na bud@wvraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii
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ostatecznych o¢lsnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanagaz z tym
projektem, kopii innych decyzji postanowiezgtoszé wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego.

28. Uczestniczenie, na wezwanie organdéw nadzorowlathego w czynniciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udgstianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwhgzanych z tymi czynnmeiami.

29. Prowadzenie spraw zyganych z wydawaniem przez Statogblecé powiatowemu
inspektorowi nadzoru budowlanego podj dziatah zmierzagcych do usuricia
bezpéredniego zagreeniazycia lub zdrowia ludzi.

30. Wydawanie zZaviadczé o powierzchni aytkowej lokalu mieszkalnego dla
wnioskodawcow ubieggyych s¢ o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

31. Whnioskowanie o powotanie komisji urbanistycarohitektonicznej.

32. Wydawanie zaviadczé o samodzielnéei lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy
o wiasnéci lokali.

33. Prowadzenie centralnego rejestru wnioskow yziee RWD.

34. Sporzdzanie sprawozaapotrocznych na drukach GUNB-1, GUNB-3 i przekazgiea
ich do Wojewodgwictokrzyskiego w terminach do 11 stycznia i 11 lizgadego roku.

35. Przekazywanie do organu podatkowegaeweaego w sprawach podatku od
nieruchomgxi kopii decyzji wydawanych przez organ adminigiracchitektoniczno
- budowlanej dotygey pozwolé na budow, zmiare sposobu zytkowania obiektu lub

jego cgsci, rozbiorki obiektu budowlanego, przenigsiemiany decyzji.

36. Sporzadzanie i przekazywanie sprawoad#o Urzdu Statystycznego w Kielcach.

37. Prowadzenie rejestru inwestycji mogch pogorszg srodowisko — ekoportal.

8§26

Wydziat Budzetu i Finanséw
prowadzi sprawy zwzane z opracowywaniem projektu Wieloletniej Progn&znansowej
oraz budetu powiatu, zapewnia obskigfinansowo-ksigowy, organizuje i nadzoruje
prawidtowa¢ prowadzenia rachunkowa przez jednostki organizacyjne powiatu, spdea
sprawozdania z realizacji zadbudzetowych.
W sktad Wydziatu Bugetu i Finanséw —symbol ,, BF” wchoglz
1. Referat Planowania Bueltu Powiatu- symbol ,, BF-I”

2. Referat Ksjgowdsci Budzetu Powiatu- symbol ,, BF-II”
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3. Referat Finanséw i Kgjowasci Urzedu- symbol ,, BF-III”

. Stanowisko ds. Kontroli Finansowej- symbol ,, BF-

Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Planowania Budetu Powiatu nalezy:

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

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

. Przygotowywanie na podstawie zmych przez wydzialy i samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz je#thosganizacyjne powiatu, projektow
uchwat Rady Powiatu i Zagdu Powiatu, dotyccych zmian w uchwale badtowej.

. Przygotowywanie na podstawie zbmych przez wydziaty i samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jefthosganizacyjne powiatu, projektow
uchwat Rady Powiatu dotygzych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowe] Paiwi

. Opracowywanie planu peedniego bugetu powiatu.

6. Przekazywanie wydziatom i samodzielnym komorkanganizacyjnym Starostwa oraz

jednostkom organizacyjnym powiatu informacgirgtwgcych podstaw opracowania

projektow planéw finansowych oraz koordynadjacpw tym zakresie.

7. Przygotowywanie do zatwierdzenia zbiorczegopl#nansowego Starostwa.

10.

11

12.

13.

14

. Analiza realizacji bugktu powiatu oraz opracowywanie informacji o przghigrykonania
budretu powiatu za pierwsze potrocze i sprawozdanianmego z wykonania buadtu
powiatu.

. Opracowywanie pétrocznej informacji o ksztattowuasic Wieloletniej Prognozy

Finansowej Powiatu.

Prowadzenie ewidencji planowanych dochodowdatiow oraz przychodow i rozchoddéw

budetu powiatu.

. Wykonywanie prac zwzanych z zamdzaniem dtugiem powiatu.

Przygotowywanie nieztinych dokumentéw do zagjniccia przez powiat zobowzan
z tytutu kredytow, pryczek, emisji papierow war§oiowych oraz niezgnych
dokumentow w zakresie spiaty zadhia i kosztow jego obstugi.

Przygotowywanie nieztinych dokumentow do udzielenia z ket powiatu pgyczek,

pogczen i gwaranciji finansowych.

. Zabezpieczenie ptynied finansowej powiatu.
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Nadzorowanie przestrzegania rownowagibtidpowiatu oraz dyscypliny finansow
publicznych.
Lokowanie wolnyckrodkow pien¢znych na rachunkach w bankach.

Do podstawowego zakresu zadReferatu Ksiggowasci Budzetu Powiatu nalezy:

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

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

c) ksiegowanie operacji finansowych wegju syntetycznym i analitycznym.

2. Przekazywaniérodkow finansowych dla jednostek organizacyjnyctviau.

. Ewidencjonowanie dochodéw zwanych z realizagjzada z zakresu administraciji

rzadowej i terminowe odprowadzanie ich do betl pastwa.

. Prowadzenie zbioru sprawozadaudzetowych i finansowych spagdzanych przez

powiatowe jednostki organizacyjne.
Kontrolowanie i uzgadnianie prawidto$en przyjmowanych sprawozda

6. Sporzadzanie zbiorczych sprawozadaudzetowych i finansowych

10.

I przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obradtowej w formie papierowe;j
I elektronicznej.

Sporadzanie §cznego bilansu powiatu, obejmoggo dane wynikage

Z bilanséw powiatowych jednostek organizacginy

Sporzadzanie §cznego rachunku zyskéw i strat, obejgogigo dane wynikage

z rachunkdéw zyskéw i strat powiatowych jede&sirganizacyjnych.

. Sporadzanie §cznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obgpego dane

wynikapce z zestawiefunduszu powiatowych jednostek organizacyjnych.
Sporzdzanie bilansu z wykonania hietu powiatu oraz bilansu skonsolidowanego

powiatu.

Do podstawowego zakresu zadReferatu Finansow i Ksegowasci Urzedu nalezy:

. Prowadzenie ewidencji i windykacji natesci z tytutu dochodow bugbtu powiatu

i Skarbu Pastwa, w tym: wysytanie wezwiado zaptaty, upomnig sporadzanie tytutow

wykonawczych.

. Realizowanie wydatkéw Starostwa Powiatowego.

. Prowadzenie ksgowasci Starostwa Powiatowego (g@du) w tym:

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

c) ksegowanie operaciji finansowych wegju syntetycznym i analitycznym.

. Sporadzanie sprawozdawcga budzetowej:

a) miesg¢cznej, kwartalnej, pétrocznej i rocznej w zakredoehodow
i wydatkow Starostwa Powiatowego,
b) kwartalnej, potrocznej i rocznej w zakredaehoddw bugktu pastwa,
c) sporzdzanie sprawozdaafinansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, aestnia

zmian w funduszu jednostki).

. Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.

6. Sporadzanie not obaizeniowych.

7. Sporadzanie miesicznych deklaracji VAT- 7, naliczanie i odprowadzapodatku

VAT.

. Prowadzenie kstki drukow scistego zarachowania dla dokumentéw finansowych.

9. Rozliczenie inwentaryzacji.

10.

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Stampsv zakresie:

a) sporzdzania list ptac wynagrodéaenagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

b) rozliczey z Zakladem UbezpieciaeSpotecznych w tym: spagdzanie deklaracji,
naliczenie i terminowe odprowadzenie sktadkbrebtnej, sktadki na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy od wyptaconych wyodish i $wiadczeér oraz od umow
zlecenia i umow o dzieto,

c) rozliczer z Urzdami Skarbowymi w tym: spogdzanie deklaracji, naliczanie
i terminowe odprowadzanie podatku dochodoweljosib fizycznych od wyptaconych
wynagrodze, nagrdd, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uaziéegenia i o dzieto,
wyptat z ZISS,

d) wydawania na druku Rp — 7sedadczeé o osiagnictych dochodach,

e) wydawania pracownikom&eadczeé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

f) przygotowania i rozliczania spraw dotycych uméw refundacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresadizacji zada przy udzialesrodkow

z funduszy unijnych.

Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow Zaoty, zakupy i ustugi oraz spazanie

i terminowe realizowanie przelewow.

Archiwizowanie dokumentéw finansowych.

Prowadzenie obstugi finansowoggawej w zakresie Ratwowego Funduszu
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Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, spdeanie sprawozdawcga
z Funduszu, przekazywasiedkow na podstawie dyspozycji spgazonych przez
Powiatowy ®rodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb  Niepein@spmych

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

Do podstawowych zadeStanowiska ds. Kontroli Finansowegjalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli dziataficofinansowej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie i na zasadachstkmgch odebnymi przepisami oraz
zgodnie z niniejszym regulaminem.

2. Opracowywanie projektow wygtien pokontrolnych z wyniku przeprowadzonych

kontroli.

3. Przygotowywanie projektow zawiadomnie naruszeniu dyscypliny finansow publicznych:
a) w efekcie prowadzonych kontroli wtasnych,

b) na skutek ustal&ontroli wykonywanych przez jednostki obce, zeanych
z gospodasgkfiinansow Starostwa i jednostek nadzorczych,
c) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wygzigkamodzielne komorki organizacyjne
Starostwa / po przekazaniu informacji straeniu naruszenia dyscypliny
w nadzorowanych komoérkach i jednostkadtiasa finanséw publicznych.

4. Opracowywanie propozycji do rocznego planu kanfinansowej.

5. Opracowywanie potrocznych planéw kontroli fisawej, zawierajcych
uszczegotowiantematyk kontrolrg, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz
terminy ich przeprowadzenia.

6. Sporzdzanie sprawozdez realizacji plandw kontroli finansowej za rok ppgdni wraz
z ocen funkcjonowania kontroli.

7. Wspotpraca z wszystkimi wydziatami i samodzieimkomaorkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie zbierania informacji b¢elnych do prowadzenia kontroli
w nadzorowanych przez te komaorki powiatowyatinostkach organizacyjnych.

8. Prowadzenie dokumentacji pgsdwan przedkontrolnych oraz czyném kontrolnych
i pokontrolnych.

8§27
Wydziat Edukaciji, Kultury, Turystyki i Sportu

zajmuje s¢ sprawami w zakresie gftym ustavg o systemie €wiaty oraz nadzorem nad

powiatowymi jednostkami objymi systemem swiaty, a take sprawami z zakresu

upowszechniania kultury, turystyki i sportu.
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W sktad Wydziatu Edukacji, Kultury, Turystyki i Sga — symbol ,EK” wchodz:
1. Referat ds. Edukacji— symbol ,EK-I".
2. Referat Kultury, Turystykii Sportu - symbol ,EK*I

I. Do podstawowego zakresu dziatarReferatu ds. Edukacjinaleey wykonywanie zada
z zakresu:
1. Zaktadania i prowadzenia szkot i placowek putrlich wymienionych w art.5 ust.5a
ustawy o systemieswiaty.
2. Prowadzenia publicznych placowek doskonaleniacngieli, zaktadow ksztatcenia
nauczycieli i bibliotek pedagogicznych.
3. Tworzenia jednostek obstugi ekonomiczno-admiacsinej szkét i placéwek lub
organizowanie wspolnej obstugi administracyjnepafisowej i organizacyjnej dla
prowadzonych szkol i placowek, w celu wykonywangda wymienionych w art. 5

ust. 7 ustawy o systemidwaiaty.

N

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

5. Sprawowania nadzoru nad dzialalrig szkoét i placowek w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych.

6. Powierzania stanowiska dyrektora szkoty lulz@beki.

7. Powierzania stanowiska dyrektora po ggsieciu opinii rady szkoty lub placéwki
i rady pedagogicznej, 4eli do konkursu nie zgtosit szaden kandydat albo w wyniku
konkursu nie wytoniono kandydata.

8. Wykonywania zadazwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej
wytaniajcej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki.

9. Udzialu w pracach komisji konkursowej wytan@gj kandydata na dyrektora szkoty
lub placéwki.

10. Opiniowania powierzenia lub odwotania ze staska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego w szkole lub placéwce.

11. Wydawania zezwolenia na zadémie szkoty niepublicznej przez osgtrawry lub

fizyczny.

12. Likwidacji szkoty lub placowki publiczng)o zapewnieniu uczniom raovosci
kontynuowania nauki w innej szkole publicznej.

13. Opiniowania likwidacji szkoty lub placowki puttne;.

14. Przechowywania dokumentacji, zaatkiem dokumentacji przebiegu nauczania
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zlikwidowanej szkoty lub placéwki putEnej oraz przekazywania dokumentacji
przebiegu nauczania zlikwidowanej szkoty publicznejasciwemu kuratorowi
oswiaty.

15. kaczenia szkoét rinych typow lub placowek w zespoty.

16. Wyhczania z zespotu niektérych szkét lub placowelgoméinia do zespotu innych
szkét lub placéwek, a talk rozwipzania zespotu.

17. Nadawania szkotom niepublicznym uprawirsekoty publicznej.

18. Ustalania planu sieci publicznych szko6t ponamgizjalnych.

19. Powotywania rad swviatowych, ustalania ich sktadu i zasad wyboru ckéw rady
oswiatowej oraz ustalania regulaminu dziatania raglyiatowe;.

20. Okrélania zasad gospodarki finansowej placéwek pubjickmie wymienionych
w art.79 ustawy o systemi@oaty.

21. Okrélania szczegoétowych zasad udzielania dotacji szhatplacowkom
niepublicznym, o ktérych mowa w art. 90 &, 3 i 3b ustawy o systemiévaaty.

22. Prowadzenia ewidenciji szkét i placéwek niepedsiiych.

23. Wydawania decyzji o odmowie wpisu dostije szkot i placowek niepublicznych
wpisanych do ewidencji powiatu kieleckiego.

24.Zawierania porozumie ze zwpzkami zawodowymi w sprawach nie ustalonych
w ustawie o zwjzkach zawodowych.

25. Zawierania ponadzaktadowego uktadu pracy dikngieli z widciwymi dla danego
szczebla jednostek samgdn terytorialnego ponadzaktadowymi  organizacjami
zrzeszacymi nauczycieli.

26. Okrdlania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godap¢ nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan zgjjest r&ny w poszczegoélnych okresach roku szkolnego.

27. Okrélania zasad udzielania i rozmiaru akek tygodniowego obowzkowego
wymiaru godzin dla dyrektora, wicedyrektora iyoh nauczycieli petacych funkcje

kierownicze w szkotach i placowkachzopazyznawania zwolniez obowizku
realizacji zay.

28. Okrglania tygodniowego obowzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli nie
wymienionych w art. 42 ust.3 ustawy Karta blayciela oraz zasad zaliczania do
wymiaru godzin poszczegllnych g&j w ksztalceniu zaocznym i w systemie
ksztatcenia na odlegié.

29. Wyraania zgody na obaanie nauczycielom przez dyrektora szkoty tygodnigave

obowjzkowego wymiaru godzin zgj dydaktycznych, opiekiczych
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i wychowawczych ze wzglu na doskonaleniegsiwykonywanie pracy naukowej lub
prac zleconych przez organ sprasyipadzoér pedagogiczny lub organ prowsgnyz
szkad lub placowk.

30. Rozpatrywania wnioskow dyrektorow szkét w speaprzyznawania stypendium
Starosty dla uczniow szkét ponadgimnazjelinyzyskujcych bardzo dobre wyniki
W nauce oraz ustalanie regulaminu przyzmeavstypendium.

31. Przygotowywania spraw zyganych z przyznawaniem odznaczestwowych
i resortowych oraz nagrody Starosty ze jsreego funduszu nagrod.

32. Prowadzenia spraw zwanych z kierowaniem dzieci i mtodziedo miodzieowych
osrodkéw wychowawczych, mitodziewych &rodkéw socjoterapii, specjalnych
osrodkow szkolno — wychowawczych oraz specjalnygtodkow wychowawczych dla
dzieci i mtodziey wymagajcych stosowania specjalnej organizacji hauki, meiady
i wychowania.

33. Nadawania stopnia awansu zawodowego-,iyatezmianowany”.

34. Wspdtpracy z dyrektorami szkoét w zakrdsiansowania zadedotyczcych
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauieli.

35. Analizy, opiniowania i przedktadania Staie do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych szkot.

36. Opracowywania regulaminu oilegacego szczegotowe warunki przyznawania
dodatkow za wystuglat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunkigyr
I mieszkaniowego, szczegotowy sposob obliczaniaagyadzania za godzin
ponadwymiarowe i doraych zasfpstw, wysoké¢ i warunki wyptacania nagrod

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

37. Opracowywania planéw rzeczowych i finansowjazinostkowych i zbiorczych do
dziatow ,Oswiata i Wychowanie” i ,Edukacyjna Opieka Wychowawtoraz
przygotowywania sprawozdainformaciji z realizacji bugetu w tych dziatach dla
potrzeb Zarzdu i Rady Powiatu.

38. Weryfikacji otrzymanych z jednostelaatowych zmian w planie finansowym
budetu powiatu kieleckiego w Dziale dwiata i Wychowanie” i ,Edukacyjna Opieka
Wychowawcza”.

39. Nadzorowania prawidtowm naliczania (dotacji podmiotowych z biedu dla

niepublicznych jednostek systemdwiaty, wynagrodze i pochodnych od
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wynagrodze funduszuswiadczé socjalnych dla nauczycieli i nauczycieli emerytow,
pozostatych wydatkéw zmanych z nadzorem).
40. Prowadzenia bazy danych systemu irdojinaswiatowej w zakresie:
a) przekazywanie danych identyfikacyjnych szkét i pghaek prowadzonych
i rejestrowanych przez powiat kielecki do RejesSukét i Placowek @wviatowych
oraz ich bieaca aktualizacja,
b) przekazywanie danych identyfikacyjnych do zbioru nygd  nauczyciela
w zwigzku z awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego,
c) kontrola prawidtowséci danych zawartych w zestawieniach przekazywarmych
bazy danych SIO przez podleglte i rejestrowanekotygz i placowki
w zakresie liczby ucznidw i nauczyciel,
d) wydawanie i cofanie upamgen do dos¢gpu do bazy danych SIO dla dyrektorow
i pracownikdw  prowadzonych  szkoét 1 placowek  orazszkét
i placéwek podlegagych wpisowi do ewidencji szkot i placéwek niepalatych
prowadzonej przez powiat kielecki.
41. Wykonywania zadazwigzanych z realizagjart. 30a ustawy Karta Nauczyciela.
42. Pisania i koordynowania projektowgrk g finansowane z bugtu pastwa, Unii
Europejskiej i innych programow pomocatvy
43. Monitorowania wynikéw egzaminéw zetvanych, diagnozowania potrzeb

w zakresie ksztalcenia zawodowegmrozumieniu z Powiatoyi Wojewodzk
Ragl Zatrudnienia.

44. Oceny pracy dyrektorow szkét i plaeé publicznych.

45. Zafatwiania spraw zwanych z przyznaniem nauczania indywidualnego rikecd

i mtodzigy, ktérym stan zdrowia uniemtiwia lub znacznie utrudnia uegzczanie
do szkoty.

46. Pomocy materialnej dla uczniéw.

Il. Do podstawowego zakresu dziataMaferatu Kultury, Turystyki i Sportunalezy:
1. Inspirowanie dziatanagcych na celu rozwoj ruchu turystycznego, poprzemrenie
marki turystycznej powiatu.
2.Wspieranie rozwoju agroturystyki opgewadzenie punktu konsultacyjno
— informacyjnego o agroturystyce.
3.Wspotdziatanie z podmiotami prowsmani dziatalnd¢ z zakresu turystyki w celu

promowania #ych form wypoczynku na terenie powiatu.
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Wspotdziatanie w zakresie organizoagonadgminnych imprez turystyki

aktywne,.

5. Realizacja i monitoring projektéw ze ,Stratezwoju Turystyki w Powiecie”.

6. Wspotpraca z sama@dami i organizacjami pozagdowymi w zakresie tworzenia

szlakow i tras turystycznych.

7. WspOltpraca ze stowarzyszeniami turystycznyagroturystycznymi.

8. Tworzenie baz danych zasobdw turystycznych.

9.

10.

11

12.

13.
14.

15.

Opracowanie i sprawowanie nadzoruneatizacy wydatkdw w Dziale 630 —
Turystyka, 921 — Kultura, 926 — 8po

Wspotpraca z Regional@®rganizacj Turystyczm w Kielcach w zakresie
upowszechniania i koordynaciji dziatdkidurystycznej na terenie powiatu.

. Prowadzenie Regionalnego Centrum Infornfagjystycznej w zakresie olkdienym

w porozumieniu z ROT.

Zapewnienie warunkoéw prawnych, organizagsh i finansowych dla ochrony débr
kultury, w zakresie oldlenym ustaw z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami.

Dbaté¢ o dobra kultury i podejmowanie dziatachronnych.

Whioskowanie do wojewddzkiego konserwataiaytkOw o wydanie decyzji w
sprawie wpisania do rejestru zabytkowrdaultury nieruchomych, ruchomych oraz
kolekciji.

Powierzanie spotecznej opiece nadtkabyi, wybranych zabytkéw lub grupy
zabytkow dla nafgtego ich utrzymania i zachowania oraz upowszectaiih

wartéci wychowawczych i dydaktycznych.

16. Umieszczanie na zabytkach nieroghah odpowiednich znakow lub napiséw.

17. Okrdanie na wniosek wojewodzkiego konserwatora zabwtkd w porozumieniu

z nim, warunkow dziatafgobudowlanej na terenie powiatu lub zazanie
usuetia, uporadkowania albo przebudowy poszczegélnych budynkady |

wydawanie innych stosownych zatizern - ze wzgidu na ochrog zabytkowych
uktadow urbanistycznych i zabytkowych zespotowddwlanych, wpisanych do

rejestru zabytkow.

18. Wydawanie decyzji z ¢tta lub na wniosek wojewddzkiego konserwatora zakbytk

0 zabezpieczeniu débrluyltw formie tymczasowego zaja w razie uzasadnionej
obawy zniszczenia, uszkodzenia lub wywidgaielobra kultury bez zezwolenia za

granie badz tez nie zapewnienia dobru kultury najgych warunkéw konserwaciji.
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19. Prowadzenie spisu zabytkow ewidencjonowamnygbisanych do rejestru zabytkow
Z terenu powiatu.

20. Organizowanie i udzielanie pomocy w prowadzeziatalngci kulturalne;.

21. Sprawowanie statej opieki nad tworcami kultumytym kultury ludowej — malarzami,
rzezbiarzami, grafikami, poetami, pisarzami.

Prowadzenie spraw zyzanych z przyznawaniem dorocznych nagrod i stymgemdi
oraz ich wysokmi w trybie art.7a, ust.3 i art.7b, ust.3 ustawgrganizowaniu
i prowadzeniu dziataldo kulturalnej.

22 Aktualizacja i monitorowanie umowy podpisanej z \&l@pdzly Bibliotekg Publiczry
w Kielcach i Wojewodzkim Domem Kultury wécach, realizajcych w imieniu
powiatu zadania ustawowe.

23. Tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnyckdremicznych dla rozwoju
kultury fizycznej.

24. Wspomaganie szkot i placéwesnsatowo — wychowawczych w prowadzeniu

dziatalnéci  kulturalnej 1  sprawowanie nadzoru w tym  zakresie

25. Prowadzenie dokumentacji z&anej z podziatersrodkow finansowych w dziale

Kultura — 921, Sport — 926 i Turystyka — 630

26. Opracowywanie projektow planow finansowychditéatéw ,Kultura i Ochrona
Dziedzictwa Narodowego” , ,Kultura Fizyczn&port” i , Turystyka” oraz
przygotowywanie sprawoztlanformacji z realizacji bugetu w tych dziatach dla
potrzeb Zardu i Rady Powiatu.

27. Realizacja buaktu w zakresie dziataldoi Zespotu (umowy, wnioski, rozliczenia
dotacji, kontrola realizacji za@@p.).

28. Opracowywanie projektéw zmian w uktadzie wykenaym budetu powiatu do

dziatéw , Kultura i Ochrona Dziedzictwa Ndmwego” , ,, Kultura Fizyczna i Sport”
I, Turystyka”.

29. Udzielanie pomocy w organizowaniu imprez agtyshych i przegldéw zespotow
folklorystycznych w powiecie. Przyznawanigyri i udzielanie pomocy finansowej
w tym zakresie.

30. Wspotdziatanie z wojewodzkimi instytucjami kulg — Bibliotelg Publiczr,
Wojewddzkim Domem Kultury, Muzeum Narodowysipwarzyszeniami tworczymi
— Zwhzku Literatow Polskich i innymi w zakresie upowszei@ania kultury.

31. Sprawowanie statej opieki nad miejscami gammarodowe;j.
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32. Udzielanie pomocy organizacjom ratezbwym w rozwijaniu szerokiej dziatalgol
kulturalnej.
33.0rganizowanie dziatakoow dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
warunkéw materialno — technicznyltd jej rozwoju.
34.Wspotdziatanie w realizacji swoicda z organami administracji gdowej,
organami gmin i innych powiatovan osobami prawnymi i fizycznymi
prowadzymi dziatalnd¢ w zakresie kultury fizyczne,.
35.0pracowywanie i nadzor nad realizag{alendarza Imprez Sportowych dla Szko6t
Ponadgimnazjalnych Powiatu Kieleckiego” naydeok szkolny.
36. Przygotowywanie projektu decyzji o zabezpieazeabytku narzonego na
zniszczenie.
37.Przygotowywanie powiatowego programu opieki nalolytkami na okres 4 lat
wymagajcego akceptacji Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
38. Przygotowywanie co dwa lata sprawarzdaealizacji programu.
39. Sporzdzanie listy spotecznych opiekunéw zabytkow.
40. Zatatwianie spraw organizacyjnych geanych z wydawaniem legitymacji
i z&wiadcze spotecznym opiekunom zabytkow.
41. Przygotowywanie wnioskéw dla oséldr&tzostaty wytypowane do otrzymania
odznaki ,za opiekad zabytkami”.
42. Prowadzenie spraw z@@nych z ustanawianiem i cofaniem ustanowieniaeszolego
opiekuna zabytkow.
43. Prowadzenie kalendarza imprez sportbvw Powiecie Kieleckim i sprawowanie

nadzoru nad jego realizacj

§28
Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchogwmami

zajmuje s¢ gospodarowaniem nieruchogetami, wywtaszczaniem nieruchosod oraz
realizacy zada Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej. Naczelnik Wydai&eodezji
i Gospodarki Nieruchonsgiami jest jednoczmie Geodef Powiatowym przy pomocy, ktérego
Starosta wykonuje zadania, na podstawie ustawyazldhmaja 1989r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne, ktéry w szczegéliw odpowiada za:
1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnegadde@aficznego,

w tym ewidencji gruntéw i budynkow, gleboznawddasyfikacji gruntéw i geodezyjnej

ewidencji sieci uzbrojenia terenu.
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. Uzgadnianie usytuowania projektowanych siecrojgnia terenu.
. Zaktadanie osnow szczego6towych.
. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.

. Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruckoinooaz opracowanie i prowadzenie

map i tabel taksacyjnych dotycych nieruchomszi.

. Ochror znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetychn

7. Prowadzenie powiatowej bazy danych wchodgw skiad Krajowego Systemu Informacii

o terenie.

. Wydawanie odptatnie nadanie strony wyrysow i wypisow z operatu ewidenego.

9. Udost¢pnianie gminom nieodptatnie bezpedniego dospu do bazy danych ewidencji

gruntéw i budynkow.

10. Sporzdzanie gminnych i powiatowych zestawigbiorczych danych oélych ewidencj

gruntow i budynkow.

11. Uzgadnianie dokumentacji projektowej oraz zaioe i prowadzenie sieci uzbrojenia

w zakresie ewidencji geodezyjnej.

W sktad Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchageiami — symbol ,GN” wchodg

1

2
3

. Referat ds. Gospodarki Nieruchaimi@ami Powiatu i Skarbu Ratwa

— symbol ,GN-I",

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

. Powiatowy Grodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzneymbol ,GN-I11".

I. Do podstawowego zakresu dziataReferatu ds. Gospodarki Nieruchoniciami

Powiatu i Skarbu Pastwanalery prowadzenie spraw zgaanych z:

1. Reprezentowaniem SkarburBawa i Powiatu w sprawach gospodarowania
nieruchoméciami.

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

a) ewidencjonowanie nieruchorfm,

b) sporzdzanie planow wykorzystania zasobu,

C) zapewnienie wyceny nieruchofog

d) naliczanie nalenosci za nieruchoméi udostpnione z zasobu ,

e) zbywanie lub nabywanie za zgp@/ojewody lub Rady Powiatu nieruchogeo
wchodzcych w sktad zasobu z zastreaiem art. 17 ustawy o gospodarce

nieruchoméciami,
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wydzierzawianie, wynajmowanie, ayczanie nieruchomai wchodzcych w skiad
zasobu,

sktadanie wnioskow dagdow wieczysto-ksigowych o zat@enie ksyg wieczystych
dla nieruchoméci Skarbu Pastwa i Powiatu oraz o wpisy w tych kgach,
podejmowanie czynrsci w postpowaniach gdowych w sprawach dotygeych
uregulowania witasrici nieruchomeéci Skarbu Pastwa,

sporzdzanie rocznych sprawoztla gospodarowania nieruchosetami zasobu
nieruchoméci Skarbu Pastwa, przekazywanie wojewodzie do dnia 30 kwietalau
nastpnego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

Oddawaniem jednostkom organizacyjnym nieruch&@n8karbu Pastwa i Powiatu

w trwaty zarad, w tym:

wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zdry,

naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulwatego zarzdu,

ustalanie innego terminu optat rocznych z tytuwatlego zarzdu,

zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytimvatego zarzdu,

udzielanie bonifikat od optat rocznych,

wydawanie decyzji o wydaieciu trwatego zargdu, a take o przekazaniu trwatego
zarzdu pomedzy jednostkami organizacyjnymi.

Oddawaniem nieruchomda Skarbu Pastwa i Powiatu w gzytkowanie wieczyste,
w tym:

ustalanie okresuzytkowania wieczystego w zaleosci od celu, na ktory nieruchoréio
zostaje oddana wzytkowanie wieczyste oraz sposobu i terminu jej zpgolarowania,
sprzeda budynkéw potaonych na nieruchordoi oddawanej w #zytkowanie
wieczyste,

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

zmiana stawki procentowej optat rocznych zgtkowanie wieczyste,

rozwigzywanie umowy o oddanie nieruchofob w uzytkowanie wieczyste przed
uptywem okresu ustalonego w umowie 0 oddanie nfemmici w uzytkowanie

wieczyste.

Wywiaszczaniem nieruchorbd oraz ustalaniem odszkodowania za wywilaszczane

nieruchomeci.
Ujawnianiem w ksigach wieczystych zawiadomienia o wszim postpowania

wywtaszczeniowego, a ta& sktadaniem wnioskow o wyldlenie ostrzeenia jeeli
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wywtaszczenie nie dojdzie do skutku oraz sktadaniemioskOw 0 ujawnienie
wiasndci Skarbu Pastwa po wywiaszczeniu.

7. Ograniczaniem w drodze decyzji sposobu korzystaniaieruchoméci poprzez
udzielenie zezwolenia na zakladanie i przeprowadzera nieruchomiei ciggow
drenaowych, przewodow i ugdzen stuzacych do przesytania ptynow, pary, gazow
i energii elektrycznej oraz wdzen taczndci publicznej i sygnalizacji, a tak innych
podziemnych, naziemnych oraz nadziemnychkbiwe i urzadzer, niezlgdnych do
korzystania z tych ugdzen, jezeli wiasciciel lub wytkownik wieczysty nieruchomnigi
nie wyraa na to zgody.

8. Udzielaniem zezwolena czasowe zggie nieruchoméci w przypadku sity wyszej lub
nagtej potrzeby zapobienia powstaniu znacznej szkody na okres nigsdiy niz 6
mieskcy.

9. Prowadzeniem pogbowaa O zwrot  wywilaszczonych nieruchokw,
niewykorzystanych zgodnie z celem wywitaszczeniatalee orzekanie o zwrocie
odszkodowania, w tym tak nieruchoméci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytutu
zwrotu.

10.0rzekaniem o przeksztalceniu prawaytkowania wieczystego w prawo wiasieo
oraz ustalaniem z tego tytutu optaty.

11.Ustalaniem w drodze decyzji, ktore nieruchdmacstanows wspolnot gruntowg lub
mienie gromadzkie.

12.Ustalaniem w drodze decyzji wykazu oséb uprawnibngo udziatu we wspdlnocie,
a take wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiatanyaelkosci udziatow
przystugujcych im we wspolnocie.

13.0rzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na wiasraziatki na wniosek osoby, ktorej
przystuguje prawo iytkowania dziatki gruntu z tytutu przekazania godmstwa
rolnego Skarbowi Hestwa.

14.0rzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na widéndziatki, na ktérej znajdgj sic
budynki, do ktorych przystuguje prawo wilasoo osobom przekazagym
gospodarstwo rolne na rzecz Skarbund®aa lub ich spadkobiercom w zakresie
niezlednym do korzystania z tych budynkow.

15.Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na widsriziatki obejmugcej budynki,

w ktorych znajduje silokal i pomieszczenia do ktérych przystuguje pradeach
bezptatnego korzystania z tytutu przekazania gosgsta na rzecz Skarbuawa na

whniosek.
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16. Ustalaniem odszkodowania za grunty pgiEepod drogi powiatowe i gminne prztg
na rzecz tych podmiotow na podstawie decyzji stgrozezwoleniu na realizacj
inwestycji drogowe;.

17.Ustalaniem odszkodowania za grunty wydzielone podicubliczne, ktore z mocy
prawa przeszty na wiasfioSkarbu Pastwa lub jednostki samagdu terytorialnego na
podstawie decyzji wojta lub burmistrza zatwierdzaj podziat nieruchonigi na
wniosek wiciciela.

18. Sporzdzaniem miesicznych sprawozdadla wojewody z wykonania obogzku,

o ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wazia 2007r. 0 ujawnianiu w kgjach
wieczystych prawa wiasdoi nieruchoméci Skarbu Pastwa i jednostek samayadu
terytorialnego.

19. Opiniowaniem podziatu nieruchorw Skarbu Pastwa.

Il. Do podstawowego zakresiziatania Referatu ds. Geodezji i Kartograhalezy:
1. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz gletawczej klasyfikacji gruntéw,
w tym:
a) utrzymywanie systemu informatycznego obstggego bazy danych ewidencyjnych
W ciagtej gotowdci operacyjnej,
b) utrzymywanie operatu ewidencji gruntow i budynkévetatej aktualnéi tj. zgodndci
z dostpnymi dla organu dokumentarmiédtowymi,
c) ochrona danych ewidencyjnych przed ich atrahiszczeniem, niegedarg
modyfikacp, nieuprawnionym do nich degtem i ujawnieniem,
d) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
e) udostpnianie danych ewidencyjnych,
f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
g) sporzdzanie powiatowych zestawiebiorczych danych oélych ewidend;.
2. Aktualizacja operatu ewidencji gruntow i budynko
3. Przygotowywanie projektow decyzji o zmianachwidencji gruntow i gleboznawczej
klasyfikacji gruntow.
4. Odpfatne udzielanie informacji o gruntach, budeh i lokalach.
5. Zapewnienie nieodptatnego dgmt do bazy ewidencji gruntéw i budynkéw zgodnie
z przepisami art. 24 ust. 4 ustawy prawo gegidea kartograficzne.
6. Wydawanie wypiséw i wyrysow z ewidencji gruntow.

7. Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntdudynkow.
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8. Przeprowadzanie pepbwai scaleniowych i wymiennych.
9. Prowadzenie powiatowych baz danych wchogzh w sktad krajowego systemu

informacji o terenie.

lll. Do podstawowego zakresu dziataawiatowego &odka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznejnalezy:

1. Gromadzenie i prowadzenie Powiatowego Zasobu Ggguego i Kartograficznego,

w tym:

a) przyjmowanie zgtoszerobdt geodezyjnych od wykonawcéw, przygotowywanie
i wydawanie materiatow do zgtoszonej pracy, komwanie, przyjmowanie wykonanych
prac do zasobu oraz pobieranie optat za cz§girmvigzane z prowadzeniem zasobu,

b) wydawanie kopii map i innych dokumentéw zgromadzbny zasobie.

2. Zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidenegisizbrojenia terenu.

3. Wydawanie zezwotena reprodukowanie, rozpowszechnianie i rozprowaiéza

materiatdw stanowcych Powiatowy Zasob Geodezyjny i Kartograficzny.

. Zaktadanie osnéw szczegotowych.

. Zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej.

. Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznymiagnetycznych.

~N o o1 b~

. Wydawanie opinii Zespotu Uzgadniania Dokumentaopjektowe;j.

§29
Wydziat Komunikacji i Transportu
zatatwia sprawy zwzane z rejestragjpojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentow stwierdzagych uprawnienia do kierowania pojazdami, wykonywan
krajowego transportu drogowego oraz nadzorem nacjashi kontroli pojazdéw i szkotami
jazdy.
W sktad Wydziatu Komunikacji, Transportu — symbidll” wchodza:
1. Referat Ruchu Drogowego — symbol ,KT-I".
2. Referat Rejestracji Pojazdow — symbol ,,KT-II".
3. Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi KancetapyVydziatu — symbol ,KT-III".
4. Wieloosobowe Stanowisko ds. Transportu i Nagd2ted Szkoleniem Kierowcow
i Stacjami Diagnostycznymi — symbol ,KT-IV”.

5. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Strawgey- symbol ,KT-V”.
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6. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Bodyerd — symbol ,KT-VI”.
7. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Chmilain- symbol ,KT-VII".
8. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Bielihacsymbol ,KT-VIII”".

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

10. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Nowejt+ symbol ,KT-X".
11. Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Rakowsgmbol ,KT-XI”.

|. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Ruchu Drogowegaoalezry prowadzenie
spraw zwgzanych z:
1.Wydawaniem dokumentow stwierdgzajch uprawnienia do kierowania pojazdami.
2. Wydawaniem wtornikow dokumentdprawniagcych do kierowania pojazdami
3. Wydawaniem mdzynarodowych praw jazdy.
4. Kierowaniem os6b posiadeych uprawnienia do kierowania pojazdami na kongol
sprawdzenie kwalifikacji.
5. Kierowaniem 0s0b posiadaych uprawnienia do kierowania pojazdami na badkshiarskie
w przypadkach nasuwggjych zastrzeenia co do stanu zdrowia.
6. Wydawaniem decyzji o zatrzymaniu i zwrocierawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi.
7. Wydawaniem decyzji o cofgtiu i przywracaniu cofgtych uprawnié do kierowania
pojazdami silnikowymi.
8. Prowadzeniem ewidencji w systemie informatycary zakresie osob
uprawnionych do kierowania pojazdami.
9. Przechowywaniem zatrzymanych uprawirde kierowania pojazdami.
10. Wspotprag z Pastwowg Wytwornig Papierow Wartéciowych S.A. w zakresie
wydawania drukéw praw jazdy.
11. Przyjmowaniem zawiadonii® utracie lub zniszczeniu prawa jazdy lub pozwialeo
kierowania tramwajem, a takzmianie stanu faktycznego, wymagago zmiany danych

w nich zawartych

Il. Do podstawowego zakresu dziataRaferatu PojazdoverazFilii Referatu Rejestracii
Pojazdéwnalezy prowadzenie spraw zwéanych z:

1. Dokonywaniem rejestracji pojazdow.

2. Dokonywaniem czasowej rejestracji pojazdow.

3. Wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikaggh dla pojazdow.
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4. Przyjmowaniem od wégicieli pojazdow zawiadomieo nabyciu, zbyciu lub zmianie stanu
faktycznego wymagagego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie regghym
I wprowadzaniem tych zmian w karcie pojazdu.

5. Wydawaniem wtérnikow i wymiandokumentow komunikacyjnych i tablic
rejestracyjnych.

6. Wyrejestrowaniem pojazdow na wniosek ichdeieieli i z urzdu.

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

8. Przechowywaniem zatrzymanych dowodéw rejesgngch i zwracaniem ich po ustaniu
przyczyny zatrzymania.

9. Czasowym wycofaniem pojazdéw z ruchu.

10. Wspotprag z Paistwowg Wytwornig Papierow Wartéciowych S.A. w Warszawie
w zakresie zaopatrywania w dokumenty komacyine.

11. Kontrolowaniem spetnienia obakow zawarcia umowy ubezpieczenia obgkowego
OC przez posiadaczy pojazdow mechanicznych.

12. Zawiadamianiem nadonie Ubezpieczonego Funduszu Gwarancyjnego o nieokaz
dokumentu zawarcia umowy ubezpieczenia ofpdkewego OC przez posiadacza pojazdu
mechanicznego.

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

14. Sporzadzaniem i przekazywaniem comigsznych informacji o zarejestrowanych
i zbywanych pojazdach do w&avych organow podatkowych.

15. Prowadzeniem gospodarki drukawmeistego zarachowania, dokumentami
komunikacyjnymi i tablicami rejestracyjnymi.

16. Udosgpnianiem danych osobowych osobom i organom do ti@gawnionym.

lll. Do podstawowego zakresu dziatanislVieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi
KancelaryjnejWydziatu naley:
1. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Wydziatu, w tymowadzenie rejestru wptywu
i wysytki korespondencii.

2. Prowadzenie ksiki skarg i wnioskow.
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3. Gromadzenie i udogbnianie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiegaz innych
aktow prawnych dla potrzeb Wydziatu.

4. Ewidencjonowanie i przechowywanie zbioréw protokatdlyspozycji, uchwat Zagzlu
i Rady Powiatu.

5. Ewidencjonowanie i przechowywanie umow, zamdayieapotrzebowa danych
statystycznych wynikagych z zada przypisanych do Wydziatu.

6. Obstuga techniczna Wydziatu.

7. Gospodarowanie sktadnikami mggowymi Wydziatu Komunikacji i Transportu
w zakresie ustalonym zadzeniem Starosty.

8. Prowadzenie sktadnicy akt Wydziatu Komunikacji amsportu zgodnie z instrulgcj
kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt i instrulgcrchiwalm.

IV. Do podstawowego zakresu dziatahieloosobowego Stanowiska ds. Transportu
i Nadzoru nad Szkoleniem Kierowcow i Stacjami Diaggtycznymnalezy:

1. Wydawanie i cofanie zezwalena prowadzenie szkolenia kierowcow dla przguaercow
i szkot jazdy.

2. Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem wykonywanymzppeeedsibiorcow i szkoty
jazdy.

3. Prowadzenie ewidenciji instruktorow i wydawanie tegiacji instruktora.

4. Wydawanie zezwolena przeprowadzanie badiechnicznych pojazdow.

5. Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdawzakresie zgodrigi z wymogami
okreslonymi w ustawie - Prawo o ruchu drogowym, prawsabsci wykonywania bada
technicznych pojazdéw oraz prowadzenia wymaganajimentacii.

6. Cofanie zezwolk na prowadzenie bafldechnicznych pojazdow.

7. Wydawanie i cofanie uprawniedo wykonywania badatechnicznych dla diagnostow.

8. Prowadzenie informacji merytorycznej dla intereéant

9. Prowadzenie spraw zg#anych z:

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

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

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

d) ustalaniem optat za usgoie pojazdu z drogi i parkowanie.
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10. Wydawanie, odmowa wydawania, zmiana, cofanankji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego.

11. Wydawanie wypiséw z licencji na wykonywaniensportu drogowego.

12. Wydawanie promesy licencji.

13. Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie né&finna wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnychrajdwym transporcie drogowym
0s0b, dla linii wykraczagych poza obszar jednej gminy, a nie wykragzaih poza
granice powiatu.

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

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

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

17. Wspotdziatanie z Inspekcjransportu Drogowego w zakresie prowadzenia kéintro

18. Sporzdzanie sprawozdaw zakresie wydanych licencji i zezwale

19. Powotanie komisji przeprowadzeg¢j egzamin w zakresie wykonywania transportu
drogowego takséwkosobovy.

20. Wyraanie zgody na ograniczenie obgaku przewozu i okrdeniem warunkow tego
ograniczenia w odniesieniu do przemkow, wobec ktorych zage powiatu wykonuje
uprawnienia z akcji lub udziatow.

21. Ograniczanie obowzku przewozu w odniesieniu do powiatowego transpoioiorowego.

22. Naktadanie na przewoika obowgzku zawarcia umowy na wykonanie zadania
przewozowego w przypadkudski zywiotowej oraz zapewnienie przewakowi srodkéw
finansowych niezédnych do wykonania natonego zadania lub wskazanie podmiotu,
ktory na podstawie umowy z przemwokiem zapewnirodki na wykonanie tego zadania.

23. Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolea wykonywanie przewozow regularnych
i przewozow regularnych specjalnych oséb w zabéci od planowanego przebiegu linii
komunikacyjnej, wykraczagej poza obszar co najmniej jednego powiatu, jezmale
wykraczajcego poza obszar wojewodztwa.

24. Pobieranie optat za opracowanie analizy sytugatkowej poprzedzafgej podgcie decyzji
w sprawie wydania zezwolenia na wykonywanie regudgo przewozu oséb w transporcie

drogowym.
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25. Ustalanie cen ugdowych na ustugi przewozowe transportu zbiorowegtenenie

powiatu.

26. Sporzdzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie reguégio przewozu osob.

27. Zlecanie opracowania ,Planu zrownaaaego rozwoju publicznego transportu

zbiorowego”.

28. Wykonywanie zadaz zakresu publicznego transportu zbiorowego, wajadych

z ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o puoiljen transporcie zbiorowym.

8§30

Wydziat Rolnictwa, Lénictwa i OchronySrodowiska

zajmuje s¢ realizacy zada wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntow rolnych §rgch,

prawa wodnego, ochronyrodowiska, ochrony przyrody, rybactwaoddlagdowego, prawa

towieckiego i ustawy o lasach.
W skiad Wydziatu Rolnictwa, Liaictwa i OchronySrodowiska — symbol ,RO” wchodz

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

|. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu ds. Rolnictwa i Lénictwa nalezy:

1.
2.

Wydawanie decyzji w sprawie waydzenia gruntow z produkcji rolniczej.

Wydawanie decyzji nakazigych wiacicielowi zalesienie, zadrzewienie czy zakrzewgeni
gruntow lub zateenia na nich trwatych aytkéw zielonych ze wzgtu na ochroa gleb
przed erozj.

Prowadzenie spraw zg@anych z rekultywagjna cele rolnicze gruntow zdewastowanych
lub zdegradowanych przez nieustalone osoby luymiku Klesk zywiotowych.
Prowadzenie spraw zydanych z wydawaniem decyzji dotycych rekultywacii

w przypadkach ok&onych w art.22 ustawy o ochronie gruntéw rolnyd&snych.

Kontrola stosowania przepiséw ustawy o ochroniengnw rolnych i lénych.

6. Prowadzenie sprawozdawaézow sprawach ochrony gruntow rolnych.

Wydawanie zéwiadczé o uznaniu nadwiki inwentarzazywego ponad iléci wymienione
w 81 Rozporzdzenia Ministra Sprawiedlivigi z dnia 16 maja 1996 r. w sprawie
okreslenia przedmiotow naigcych do rolnika, ktére nie podlegaggzekucji sdowej oraz
w art. 829, pkt 3. kodeksu pepbwania cywilnego za niezting do prowadzenia

gospodarstwa rolnego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi sarmpduz lekarzy weterynarii
w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjmegpoprawy warunkéw hodowli
i warunkow sanitarnych wsi, kontroliywnosci pochodzenia zwiegzego, zwalczania
zak&nych i pasaytniczych choréb zwiekxych oraz choréb odzwiegzych.

Wspotpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej pegionywaniu swoich zada
Okredlanie w drodze decyzji zadav przypadku nie wykonania oboyzku dotycacego
ksztaltowania réwnowagi w ekosystemacknieh i podnoszenia naturalnej odpaitio
drzewostanow.

Zarzzgdzanie z urgdu lub na wniosek nadieiczego wykonania zabiegow zwalcaajch

i ochronnych w lasach, w razie wyptenia organizméw szkodliwych w stopniu
zagraajacym trwatcci laséw.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznasradkow na pokrycie kosztow zagospodarowania
i ochrony lasow zwizanych z odnowieniem lub przebudpwrzewostanu, w przypadku
braku maliwosci ustalenia sprawcy szkody powstatej w lasach ymiku oddziatywania
gazow i pytdw przemystowych oraz w przypadkua@w lub innych kgsk zywiotowych
spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotyenn zagraajacych trwalgci
lasow.

Przyznawanie na wniosek wtaciela srodkow na cezsciowe lub catkowite pokrycie
kosztow zalesienia gruntéow okienych na ten cel w miejscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego lub  dgcyzjo  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu.

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

Uznawanie, w drodze decyzji, lasu za ochronny luzbawianie go tego charakteru
- w odniesieniu do lasow niestanaaych witasnéci Skarbu Pastwa.

Okreslanie w drodze decyzji zafla zakresu gospodarkisieej dla lasoéw rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha wydanej na podstawie inwgntji stanu lasow.

Zlecanie sporgdzenia uproszczonego planu adzenia lasu nagcego do oséb fizycznych
i wspolnot gruntowych.

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

Wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nie uznaastrzeen lub wnioskow wiacicieli

lasow do projektu uproszczonego planwdeznia lasu.



20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
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Zatwierdzanie uproszczonego planuagizenia lasu.

Nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczongiemow urzdzenia laséw nie
stanowjcych wiasnéci Skarbu Pastwa.

Wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna vadhs nie stanowcych wtasnéci
Skarbu Pastwa niezgodnie z uproszczonym planemgdzenia lasu lub decygjo ktorej
mowa w art.19, ust.3 ustawy o lasach.

Nakazywanie wykonania oboyzkdéw i zada w drodze decyzji, jeeli wiasciciel lasu nie
stanowjcego wiasnéci Skarbu Pastwa nie wykonuje obowzkow okrelonych w art.13
ustawy o lasach albo nie wykonuje zadaawartych w uproszczonym planie aolizenia
lasu lub decyzji, o ktérej mowa w art.19, ust.3amst o lasach.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania wzzéiaséw Pastwowych gruntow
stanowjcych wiasné¢ Skarbu Pastwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego lub w jleoyzwarunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu.

Wydawanie opinii dla nadéaictw w zakresie rocznego planu zalesiania grunties
stanowjcych wiasnéci Skarbu Pastwa.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu ng/tak rolny — w stosunku do lasow nie
stanowjcych wiasnéci Skarbu Pastwa.

Wyrazanie zgody — na okres do 6 migsi — na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktora
weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadub innego uszkodzenia ciata
zwierzyny.

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

Wydzierzawianie obwodow towieckich polnych kotom towieckifolskiego Zwiazku
towieckiego.

Rozliczanie otrzymanego czynszu dzawnego mgdzy nadlénictwami i gminami.
Wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukgwin zwierzyny w przypadku
szczegoOlnego zagrenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow produkoych

i uzyteczndci publicznej przez zwierzyn

Przeprowadzanie kontroli wykonania obeeku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnéci cywilnej rolnikdw z tytutu prowadzenia gospodavra rolnego.
Prowadzenie rejestru posiadania i hodowania zwgtiefzaliczonych do ptazoéw, gadéw,
ptakdéw lub ssakéw) podlegajych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa Uni

Europejskiej oraz wydawanie &@iadczeé potwierdzajcych wpisanie do rejestru.
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34. Zezwalanie na uswie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaidoedacych wiasnécia
gminy (na gruntach niedaych).

35. Prowadzenie spraw zyaanych z wydawaniem decyzji 0 wstrzymaniu wyptaty
ekwiwalentu w przypadku stwierdzeniag uprawa léna jest prowadzona niezgodnie
z planem zalesienia, a ngstie uproszczonym planem gdzenia lasu.

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

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

38. Prowadzenie spraw dotygzych dokonywania oceny udatooupraw.

39. Przekwalifikowywanie z urgu gruntu rolnego naday, jezeli zalesienia gruntu
dokonano na podstawie przepiséw o wspiaraozwoju obszaréw wiejskich zZgodkow
pochodacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu i@aeji i Gwarancji Rolnegj
lub na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwojwzab®wv wiejskich z udziatersrodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwojz@bws Wiejskich.

40. Uzgadnianie inwestycji w pgpbwaniu zwiazanym z wydawaniem decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, lub dedyzy warunkach zabudowy w ¢xi
dotyczcej ochrony gruntéw rolnych.

41. Wydawanie decyzji, na wniosek zgia kolei, 0 usuricie drzew i krzewdw utrudniggych
widoczng¢ sygnatdow i pocigow lub eksploatagj urzadzen kolejowych albo
powodupcych zaspyniezne.

42. Ustalanie wysokmi odszkodowania za usgoie drzew, ustawione zastonysmiezne,
zalaonezywoptoty oraz urgdzanie oraz utrzymywanie paséw przeciggowych
w przypadku braku umowy stron.

|. Do podstawowego zakresu dziatafaferatu ds. Ochronygrodowiska i Gospodarki
Wodnejnalezy prowadzenie spraw zg@anych z:

1. Opiniowaniem przediionych przez marszatka wojewddztwa programow ochrony

powietrza shagcych osagnieciu dopuszczalnych poziomow substancji w powietdia

stref, w ktorych chéby jedna substancja przekraczata poziom dopuszacpaiwickszony

0 margines tolerancji.
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2. Opiniowaniem przedonych przez wojewad planow dziatda krétkoterminowych
ustalajcych dziatania mafe na celu zmniejszenie ryzyka wystnia przekrocze
dopuszczalnych lub alarmowych poziomow substancjpowietrzu oraz ograniczenia
skutkéw i czasu trwania zaistniatych przekracze

3. Wydawaniem pozwoflena wprowadzenie gazow lub pytdw do powietrza tailas;]i.

4. Nakfadaniem w drodze decyzji na prowackzgo instalagj lub wytkownika uradzenia
obowigzku prowadzenia w okéonym czasie pomiaréw wielkoi emis;ji.

5. Odmowg wydania pozwolenia na wprowadzenie gazow Ilub pylde powietrza
z instalacji, ktérej eksploatacja powodowataby graezenie dopuszczalnych standardow
emisyjnych lub standardow jadé@ powietrza.

6. Prowadzeniem pogtowar kompensacyjnych zmierzgych do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazow i pytdbw do powietrza z instalagwo wybudowanych lub istotnie
zmienionych na obszarze, na ktorym zostaty przedawe standardy jakoi powietrza.

7. Cofaniem lub ograniczeniem bez odszkodowania poawal na wprowadzanie do
powietrza gazéw lub pytdw z innych instalacji e@lgch posgpowaniem kompensacyjnym
w zakresie, w jakim uczestnicy pgsbwania wyrazili zgoel

8. Stwierdzaniem wygdiecia decyzji o pozwoleniu wydanej w wyniku przepra@anego
postpowania kompensacyjnegoz@i nie stanie si ona wykonalna w terminie dwéch lat
od jej wydania.

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

10. Wydawaniem pozwolezintegrowanych.

11.Przedktadaniem kopii wniosku i wydanego pozwolerm@mtegrowanego ministrowi
wiasciwemu do sprawrodowiska.

12.Dokonywaniem analizy wydanych pozwbleintegrowanych.

13.Zapewnieniem udziatu spotedmtwa w postpowaniu, ktérego przedmiotem jest wydanie
pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianievpaenia zintegrowanego.

14.0rzekaniem o wygaieciu, cofniciu i ograniczeniu pozwolenia zintegrowanego.

15. Ustalaniem w drodze decyzji wymagazakresu ochror§rodowiska dotycgcych
eksploatacji instalacji, z ktdrych emisja migmaga pozwolenia.

16. Sporzdzaniem map akustycznych.

17.Wnioskowaniem o wprowadzenie ograniché zakazéw gywania jednostek

ptywapcych lub niektérych ich rodzajow na zbiornikach wgdh.
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18.Tworzeniem programu dziataktorego celem jest dostosowanie poziomu hatasu do

dopuszczalnego.

19.Wnioskowaniem o uchwalenie programu d#igkdérego celem jest dostosowanie

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

poziomu hatasu do dopuszczalnego.
Przekazywaniem map akustycznych gdozvi wojewddztwa, wojewodzkiemu
inspektorowi ochron§rodowiska oraz wojewodzkiemu inspektorowi sanitarne
Wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomi@salw przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnych pozioméw hatasu pakladem, na terenie ktorego
prowadzona jest dziatald@powodugca przekroczenia (hatas).
Zmian decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w raziemgnfaktycznego
zagospodarowania i wykorzystania nieruch@inma ktore oddziatuje hatas, utraty
mocy lub uchwalenia miejscowego planu zagdapowania przestrzennego dotyozgo
terenow oljych oddziatywaniem hatasu z zaktadu lub zmianywabnujacych norm
i przepiséw, a tale na skutek powstania nowygiodet hatasu.
Naktadaniem w drodze decyzji na zazapcego drog, liniag kolejowa lub lotniskiem,
ktérych eksploatacja nie powodowa negatywne oddziatywanie seodowisko
obowigzek prowadzenia pomiaréw pozioméw substancji lukrginw srodowisku
wprowadzanych w zwieku z eksploatagjtych obiektow.
Przyjmowaniem od zagdzapcego drog, linia kolejowg lub lotniskiem z zaliczanych do
obiektow, ktorych eksploatacja peopowodowa negatywne oddziatywanie akustyczne
na znacznych obszarach fragmentow mapy wkarstj obejmujcej teren powiatu.
Ustalaniem w drodze decyzji linii brzegu dladaga wyptkiem morskich wod
wewrtrznych, wod granicznych orarddlagdowych drég wodnych.
Zwalnianiem w drodze decyzji wnioskodawcy, @gg wniosek, z obowzku zawarcia
w projekcie rozgraniczenia gruntow pokrytyetddami od gruntéw przylegtych
niektoérych informacji okétonych w art.15 ust.3 ustawy Prawo wodne.
Dokonywaniem podziatu kosztow z@@nych z utrzymaniem wod lub gdzer wodnych
dla zaktadbw, ktére przez wprowadzauekow do wod przyczyniajsie do wzrostu
kosztow utrzymania tych wod lub adzes.
Przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Powiafwowadzajcych powszechne
korzystanie z wod w celu zaspokojenia neeirlych potrzeb spotecznych, okliagacych
dopuszczalny zakres tego korzystania.

Ustalaniem w drodze decyzji szczegbétowego zakiréerminu wykonania prac
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zwhizanych z utrzymaniem wdzen melioracji wodnych szczegétowych przez
wigcicieli gruntow, jeeli nie g one obgte dziatalnécig spotki wodnej.

30. Nakazywaniem w drodze decyzji przywroceniatdos poprzedniego obszaru
bezpéredniego zagreenia powodzj, w przypadku wykonania robot lub czyréeo
utrudniaggcych ochror przed powodai.

31.Ustanawianiem stref ochronnych adzex pomiarowych stiab paistwowych

z okréleniem zakazow, nakazOw, ogranitzgaz obszaréw obych zakazem
wznoszenia obiektéw budowlanych oraz wykonyaaoboét lub czynnii, ktGre mog

spowodowaczasowe lub trwate zaburzenie reprezentatyainmmiaréw i obserwaciji.

32. Wydawaniem pozwatewodnoprawnych na szczegolne korzystanie z wod.

33. Prowadzenie pagiowar dotyczcych wydawania pozwotewodnoprawnych na
diugotrwate obranie zwierciadta wody podziemne.

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

35. Udzielaniem pozwolenia na regutasjod oraz zmiag uksztattowania terenu na gruntach
przylegajcych do wod, maga wptyw na warunki przeptywu wody.

36. Udzielaniem pozwotena rolnicze wykorzystanieiekow, w zakresie nie afiym
zwyktym korzystaniem z waod.

37. Wydawaniem pozwatena wykonanie uggzer wodnych.

38. Wydawaniem pozwabewodnoprawnych na wprowadzanie doaglzex kanalizacyjnych
sciekéw przemystowych zawietggych substancje szczegélnie szkodliwesdtalowiska
wodnego.

39. Odmawianiem wydania pozwolenia wodnoprawnegwzypadkach naruszania ustale
wynikagcych z ustawy Prawo wodne.

40. Podawaniem do publicznej wiadaftianformacji 0 wszcgciu post¢powania
administracyjnego w sprawach doyozch wydania pozwolenia wodnoprawnego.

41. Przeprowadzaniem rozpraw administracyjnych.

42. Zatwierdzaniem instrukcji gospodarowania god korzystanie z wod
powierzchniowych za ponmwarzadzen do jej petrzenia lub na zaime od siebie
korzystanie z wod przez kilka zaktadow.

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

44. Naktadaniem na korzysiajch z wéd obowizku wykonania ekspertyzy, wykonania

I utrzymywania urglzen zapobiegajcych szkodom, opracowania lub zaktualizowania
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instrukcji gospodarowania wpw przypadku naruszenia intereséw 0sob trzecich lub
zmiany sposobuytkowania wod w rejonie wodnym.

Orzekaniem o podziale kosztéw wyniajch z korzyci ze zmiany pozwolenia

wodnoprawnego.

Wydawaniem decyzji o wygaicciu, cofniciu lub ograniczeniu pozwolenia
wodnoprawnego.

Orzekaniem w drodze decyzji o odszkodowanicataicte lub ograniczone pozwolenie

wodnoprawne.

Wykonywaniem przeglu ustalé pozwoleéx wodnoprawnych, a tak realizacji tych
pozwolé.

Przekazywaniem dyrektorowi regionalnego g@duzyospodarki wodnej danych
niezkdnych do prowadzenia katastru wodnego.

Wzywaniem zaktadu do usgaia, w okrélonym terminie, zaniedliaw zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktorych sgopowsta stan zagrzajacy zyciu lub zdrowiu
ludzi albo zwierst badz srodowisku.

Ustalaniem w drodze decyzji wységicodszkodowania za szkodydace nasipstwem
pozwolenia wodnoprawnego.

Whnioskowaniem o ukaranie za nieprzestmiegarzepiséw prawa wodnego.
Przenoszeniem w drodze decyzji, prawa wkasmm urzdzenia wodnego, ktérego
pozostawienie jest niezine do ksztattowania zasobow wodnych, w przypadku
wyganiecia lub cofnécia pozwolenia wodnoprawnego, na wiagnatasciciela wody.

Wydawaniem decyzji o unieruchomieniu zaktadujego czsci w przypadku nie
usungcia zaniedb& oraz wydawaniem zgody na pedi przez zaktad wstrzymanej
dziatalnéci.

Zatwierdzaniem w drodze decyzji statutu sp@édnej oraz jego zmian.
Odmawianiem zatwierdzenia statutu spotki wadne

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

Sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatétmpspotek wodnych.

Wydawaniem decyzji o niewaosci uchwat organdw spotki wodnej sprzecznych
z prawem lub statutem.

Podejmowanie decyzji o rozmaniu zargdu spotki i wyznaczeniu osoby pejoej jego
obowizki.

Ustanawianiem w drodze decyzji zaa komisarycznego spotki wodnej na czas
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oznaczony, nie digzy ni rok.

62. Orzekaniem w drodze decyzji o rozeaniu spotki wodnej w przypadkach o#anych
w art.181 ust.2 ustawy Prawo wodne.

63. Wyznaczaniem likwidatora spotki wodnej w praglgu rozwgzania spotki na podstawie
decyzji starosty oraz ustaleniem jego wyadgenia.

64. Wystpowaniem z wnioskiem o wyksienie spétki wodnej z katastru wodnego
w przypadku jej likwidacji.

65. Orzekaniem o utworzeniu spoétki wodne).

66. Ustalaniem w drodze decyzji, wysé&tid rodzajuswiadcze na rzecz spoétki wodnej
w przypadku odnoszenia kokzy z urzdzer spoiki lub przyczyniania sido

zanieczyszczenia wod przez osoby fizycabeprawne nieddace cztonkami spotki
wodnej.

67. Podwyszaniem lub ustaleniem wysakb sktadek i innychiwiadcze na rzecz spotki
wodnej, w przypadku, gdy uchwalone przez spéWodrg sktadkiswiadczenia nie
wystarczaj na wykonanie przewidzianych na dany rok zestatutowych, zwizanych
z utrzymaniem urgdzen melioracji wodnych szczegotowych.

68. Wydawaniem karteslkarskich lub kart towiectwa podwodnego.

69. Rejestragjsprztu ptywapcego staacego do amatorskiego potowu ryb.

70. Rejestragjsprztu ptywapgcego posiadanego przez uprawnionego do rybactwa.

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

72. Wystawianiem legitymacji strsika Spotecznej Stég Rybackiej.

73. Wydawaniem zezwdlena przegradzanie sieciowymi rybackimi rggziami
potowowymi wicej niz potowy szerokéci tozyska wody ptygcej wylgcznie na wodach
nie zaliczonych do wédddladowychzeglownych.

74. Wydawaniem zezwalev drodze decyzji na prowadzenie dziatdltiav zakresie
przetwarzania lub unieszkodliwiania odpaddla przedsiwzie¢, dla ktérych obowjzek
sporzdzenia raportu o oddziatywaniu fr@dowisko mae by wymagany oraz
zbierania lub transportu odpadéw.

75.0dmawianiem wydania zezwolenia na prowadzerietalngci w zakresie przetwarzania,

unieszkodliwiania, zbierania lub trangpardpadow.

76. Wzywaniem posiadacza odpaddw, ktory uzyséavplenie na prowadzenie

dziatalnéci w zakresie przetwarzania, unieszkodliwianiagrdmia lub transportu
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odpaddéw do niezwtocznego zaniechania zafiugezeli narusza przepisy ustawy

0 odpadach lub dziata niezgodnie z wydamgawoleniem.

Cofaniem zezwothena prowadzenie dziataléd w zakresie przetwarzania,
unieszkodliwiania, zbierania lub transpartipadéw, w drodze decyzji bez
odszkodowania z movoscia nadania rygoru natychmiastowej wykondicipjezeli
posiadacz odpadéw mimo wezwania nadalszarprzepisy ustawy o odpadach lub dziata
niegodnie z wydanym zezwoleniem.

Prowadzeniem rejestrow w zakresie odzyskdesaikodliwiania, zbierania i transportu

odpadodw dla posiadaczy odpadow zwolniorgyobowszku uzyskania zezwateoraz

przekazywaniem marszatkowi wojewodztaezhych zestawietych rejestrow.

Zatwierdzaniem programu gospodarowania odpagdgdobywczymi.

Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie obiektaszkodliwiania odpadow

wydobywczych.

Wydawaniem zgody na zaméeie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych.

Orzekaniem o ustanowieniu zabezpieczeniarasz tytutu wysgpienia negatywnych

skutkéw wsrodowisku oraz zwrocie ustanowionego zabezpieczeanialke

0 przeznaczeniu zabezpieczenia na gsignnegatywnych skutkow wwodowisku.

Udostpnianiem informacji grodowisku i jego ochronie.

Prowadzeniem publicznie dgstego wykazu danych o dokumentach zawsesajh

informacje grodowisku i jego ochronie w formie elektronicznej.

Odmawianiem w drodze decyzji udgstienia informacji grodowisku i jego ochronie.

Whioskowaniem do rady powiatu o utworzeniszalbu ograniczonegaytkowania dla
przedswzie¢ moggcych znaczco oddziatywa nasrodowisko.

Opracowywaniem i przedktadaniem radzie paweaiem przyjcia do realizacji
powiatowego programu ochrairtgdowiska.

Opracowywaniem i przedktadaniem radzie pawiaportu z realizacji powiatowego
programu ochroniyodowiska.

Przenoszeniem praw i ob@ukéw w drodze decyzji na zainteresowanego nabycizej

instalacji.

90. Zobowazywaniem, w drodze decyzji prowagtego instalagj podmiot korzystajcy ze

srodowiska do spogrizenia i przedtzenia przegjdu ekologicznego, w razie
stwierdzenia okoliczeo wskazujcych na maliwos¢ negatywnego oddziatywania

instalacji narodowisko.
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91. Naktadaniem obowzku ograniczenia negatywnego oddziatywanigmdowisko i jego
zagraenia oraz przywrocenixodowiska do stanu wdaiwego.

92. Sprawowaniem kontroli przestrzegania i stasoa przepisow o ochronseodowiska
w zakresie oftiym wiasciwoscia starosty.

93. Wystpowaniem w charakterze oskgciela publicznego w sprawach wykroczenia
przeciw przepisom o ochrodredowiska.

94. Wysgpowaniem do wojewoddzkiego inspektora ochrérpdowiska o podicie
odpowiednich dziatabedacych w jego kompetenciji, 2eli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowamgmiot przepiséw o ochronseodowiska
lub wysipuje uzasadnione podejrzenie,takie naruszenie mogto ngst.

95. Prowadzeniem spraw z@anych z dokonywaniem rekultywacji powierzchni ziem
w przypadkach okdlenych w ustawie Prawo ochrodsodowiska oraz okg&aniem
w drodze decyzji zakresu, sposobu onamitel rozpoczcia i zakdiczenia
rekultywaciji.

96. Prowadzeniem spraw zwanych z okrdaniem w drodze decyzji obogaku
poniesienia kosztéw rekultywacji, ich wissci oraz sposobu uiszczenia.

97. Prowadzeniem spraw dotycych naktadania w drodze decyzji na wiadgj
powierzchriziemi podmiot korzystagy zesrodowiska, obowgzany do rekultywacii,
obowjzku prowadzenia pomiarow zawaitosubstancji w glebie lub ziemi, na
obszarze, na ktérym istnieje przekroezetandardéw jakei gleby lub ziemi.

98. Zatatwianiem spraw dotyaz/ch prowadzenia okresowych béadakaosci gleby i ziemi
oraz prowadzenia aktualizowanego corec@jestru zawieragego informacje
o terenach, na ktorych stwierdzono praekenie standardow jag gleby lub ziemi,
z wyszczegolnieniem obszaréw, na ktérylsbwizek rekultywacji obejza Starost.

99. Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie driadai w zakresie zbierania odpadow

przedsbiorcy prowadgzcemu punkt zbierania pojazdéw po uzgodnieniu

z marszatkiem wojewodztwa wdavym miejscowo do wydania pozwolenia
zintegrowanego lub innej decyzji w zsd{e gospodarki odpadami wymagane;j

w zwizku z prowadzeniem stacji demaonitgprzedsibiorcy prowadzcemu stag
demontau, z ktorym przedsbiorca prowadzcy punkt zbierania pojazdéw zawart
umow.

100. Cofaniem zezwolenia, o ktdrym mowa wlB8, w drodze decyzji bez

odszkodowaniazgi przedsgbiorca prowadgcy punkt zbierania pojazdow

péwiadcza nieprawglw zawiadczeniu o demonta pojazdow lub w zaviadczeniu
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0 przyciu niekompletnego pojazdu.

Wzywaniem do niezwtocznego zaniechaaiaisz6, jezeli przedsgbiorca
prowadgcy punkt zbierania pojazdéw narusza przepisy ustawy

Cofaniem zezwolenia na prowadzenietalpneici w zakresie zbierania odpadow
w drodze decyzji bez odszkodowajeigeli przeds¢biorca prowadzcy punkt
zbierania pojazdow mimo wezwanidalanarusza przepisy ustawy.
Wydawaniem zezwdleuprawnié dla prowadzcych instalacje emitagce do
powietrza gazy cieplarniane i isdstancje zanieczyszcgeg, obgtych krajowym
systemem handlu uprawnieniami do @mis;j

Prowadzeniem i aktualiza§ystemu Teleinformatycznego Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnwi Gospodarczej (CEIDG) w zakresie:

zezwole na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpgadzezwolé na

zbieranie lub transport odpadow orazwamer na wytwarzanie odpadow.

Wydawaniem decyzjisbodowiskowych uwarunkowaniach przed uzyskaniem ziecy

0 zatwierdzeniu projektu scalaniawomiany gruntow.

Wzywanie wytworcy odpadow niebezpieczngomiezwiocznego zaniechania
naruszew przypadku naruszenia przepiséw ustawy o odpadach

Naktadanie w drodze decyzji na sprawgpadku obowjzkéw dotycacych
gospodarowania odpadami z wypadkowym ébowizek przekazania ich
wskazanemu posiadaczowi odpadozelisvymagaj tego wzgedy ochronyzycia,
zdrowia ludzi lubrodowiska.
Nadawanie rygoru natychmiastowej wykongdndecyzji nakladajcej na sprawg

wypadku obowkkdw dotycacych gospodarowania odpadami z wypadkow.

8§31
Wydziat Rozwoju

wykonuje zadania zwkane z opracowywaniem dokumentow strategicznychaiaw

przygotowywaniem i realizagj projektow wspoffinansowanych zeodkow zewrtrznych,

prowadzeniem inwestycji wkasnych oraz prowadzerspraw z zakresu rozwoju i promocji

powiatu, a take wspotpracy z zagranic
W sktad Wydziatlu Rozwoju — symbol ,WR” wchaoglz
1. Referat Rozwoju i Wd¢ania Projektéw — symbol ,WR- I”.

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

3. Referat Inwestycji — symbol ,WR-III".
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l. I. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Rozwoju i Wdrazania Projektéw nalezy:

1. Opracowanie projektow strategii, programow i plandetyczicych rozwoju spoteczno —
gospodarczego Powiatu.

2. Opracowywanie harmonogramu realizacji zadanikajgcych ze strategii.

3. Monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Powiaianych dokumentow planistycznych.

4. Opracowanie sprawozflana temat stanu realizacji zadaynikajacych z dokumentow
planistycznych Powiatu oraz przedstawienie zagfrav ich realizacji oraz ewentualnych
propozycji modyfikacji.

5. Organizowanie i koordynowanie procesu naboru i wybprojektow witasnych powiatu
przeznaczonych do wspétfinansowaniasrodkoéw budetu Unii Europejskiej i innych
zrodet zagranicznych i krajowych.

6. ldentyfikacja projektow do finansowania w ramachogramu regionalnego oraz
sektorowych programow operacyjnych.

7. Opracowywanie i skfadanie wnioskdéw aplikacyjnychsrodki zewretrzne na zadania
wskazane przez Zaya Powiatu.

8. Pozyskiwanie partneréw zewtnznych do realizacji projektéw, a tak koordynacja
wspotpracy z tego rodzaju partnerami.

9. Opracowywanie na potrzeby Starosty oraz ZduzPowiatu informacjo o realizacji zada
wspoffinansowanych zesrodkébw zewwtrznych prowadzonych przez wydziatly,
samodzielne komorki organizacyjne i jednostki orgacyjne.

10.Monitorowanie i koordynowanie dziataw zakresie efektywnego udzialu powiatu
w programach pomocowych.

11.Koordynowanie i monitorowanie procesu przygotowamraoskow w przypadku zlecenia
prac w tym zakresie podmiotom zegtmrznym.

12.Biezace $ledzenie i przekazywanie do wydzialtdbw, samodzidinydkomorek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych ptwviinformacji o meliwosciach
pozyskania i wykorzystansodkéw pomocowych.

13.Wspotpraca z wydziatami, samodzielnymi komorkamgamizacyjnymi Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie gtpwania wnioskéw aplikacyjnych
o uzyskanigrodkéw finansowych z programéw pomocowych.

14.Pozyskiwanie i gromadzenie danych dotmzh podmiotbw gospodarczych

funkcjonupcych w powiecie i analiza rynku w celu ofl@nia kierunkow rozwoju Powiatu.
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15.Wspotdziatanie z podmiotami prowagymi dziatalnd¢ z zakresu wpierania
przedsgbiorczaci w celu promowania sektora maitejredniej przedsbiorczaci powiatu
kieleckiego.

16.Prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych przy wspdagra gminami Powiatu w zakresie
wspierania przedsbiorczaci.

17.Wspotpraca w dziedzinie promocji gospodarczej z agdami terytorialnymi,
instytucjami rozwoju regionalnego, lokalnego oramdowiskiem biznesowym na rzecz
rozwoju przedsibiorczaci.

18.Wspotpraca z innymi jednostkami samgmla terytorialnego, wydziatami oraz

samodzielnymi komorkami organizacyjnymi Starostwazakresie opracowywania ofert
inwestycyjnych.

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

1. Promowanie potencjatu gospodarczego, kultugainkrajoznawczego w kraju
i zagrania.

2. Wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Sttwa i jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie opracowywania i rozpowszechaiamateriatbw promocyjno —
informacyjnych o powiecie.

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

4. Wspoipraca z partnerskimi powiatami w krajageani@ oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zatla charakterze promocyjnym (koordynowanie dziata
zwizanych ze wspoétpragzagraniczag).

5. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatoenacyjno — informacyjnych
0 powiecie.

[o2]

. Wspétdziatanie z Referatem Kultury, TurystykEportu w zakresie promocji powiatu
w Kkraju i zagranig

\‘

. Wspoipraca z Zespotem Prasowym w zakresie promotgncjatu gospodarczego
i kulturalnego powiatu w mediach.

[ll. Do podstawowego zakresu dziataiaferatu Inwestycjnalezy:
1. Wykonywanie obowgizkOw inwestora bezgeoedniego dla inwestycji i remontow.
2. Wspotdziatanie na rzecz pozyskiwasiadkow finansowych na realizowane inwestycje.

3. Sporadzanie wnioskow aplikacyjnych w sprawie pozyskanoakow finansowych ze
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zrodet zewgtrznych na planowane zadania.
4. Sporadzanie okresowych informacji o przebiegu realizaapa inwestycyjnych
I remontowych.
5. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi @aww zakresie dotygzym remontow,
modernizacji i budowy nowych obiektow budowlahyobejmugce:
a) utrzymanie izytkowanie obiektéw budowlanych,
b) postpowanie poprzedzage rozpocezcie rob6t budowlanych,
c) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji jtoj@o — kosztorysowej dla
planowanych inwestycji i remontow,
d) uzyskanie opinii i uzgodnmelokumentacji technicznej obiektow, wynikeych
z obowgzujacych przepisow,
e) prowadzenie procesu budowlanego,
f) budowy, remonty, przekazanie doytku obiektéw budowlanych.
6. Prowadzenie wykazu mienia zasob6éw budowlanyetido oraz okresowych analiz jego
stanu technicznego.
7. Wspotdziatanie w zakresie ustalania sposobu vaylstania obiektéw nowych,
istniepcych i po likwidacji jednostek organizacyjnych paiui.
8. Wspdtdziatanie w opracowywaniu strategicznychutonentow rozwoju Powiatu.
9. Wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw i planfinansowo — rzeczowych

w zakresie inwestycji i remontow obiektow wigsh.

8§32
Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej
realizuje zadania w zakresie promocji i ochrongorda, polityki spotecznej, nadzoru nad
powiatowymi jednostkami sily zdrowia oraz orzekania o niepetnospraseano
W skiad Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej -nsol ,,ZP” wchoda:
1. Referat Zdrowia — symbol ,ZP-I .

2. Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnospral@nsymbol ,,ZP-11".

|. Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Zdrowianalezy:

1. Prowadzenie spraw zgdanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidagyblicznych
zaktadow opieki zdrowotne;.

2. Przygotowywanie dokumentow zyzianych z zatwierdzaniem statutow powiatowych

zaktaddw opieki zdrowotne;j.
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3. Przygotowywanie projektow uchwat powdjaych rady spoteczne w zakiadach opieki
zdrowotnej.

4. Prowadzenie okresowych ocen realizacji Zaddatutowych, dospnasci i poziomu

udzielaniaswiadczeé w nadzorowanych jednostkach.

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

6. Obstuga administracyjno — biurowa posietiZzégowiatowej Rady Dziatal$oi Pazytku
Publicznego w Kielcach.

7. Biezace monitorowanie pracy nadzorowanych jednostek gimmiych i przedstawianie
okresowych sprawozdaoraz wnioskow Zargdowi Powiatu.

8. Prowadzenie spraw zgyaanych z wyraaniem zgody przez podmiot twarz/ na zbywanie,
oddawanie w dzieawe, najem, aytkowanie oraz #yczanie aktywow trwatych przez
powiatowe zaktady opieki zdrowotnej.

9. Organizowanie konkurséw na dyrektorow powiatowyehinostek oraz przygotowanie
okresowych ocen pracy dyrektoréw.

10. Wspotdziatanie w opracowaniu planow finansowychlpglych jednostek organizacyjnych
oraz nadzor nad ich realizacj

11. Opracowywanie projektéw planéw rzeczowych afisowych w dziatach:

- ,Ochrona Zdrowia”,

-,Pozostate Zadania w Zakresie Polityki Spotecznej’
- rozdz. ,Zespoty ds. orzekania o stopniu niepspmawndci’
- rozdz. ,Powiatowe Uraly Pracy”

oraz nadzor nad realizadiych planow.

12. Przygotowywanie dla organow powiatu projekt@ino dotyczcych wojewodzkich
planéw zdrowotnych.

13. Wspdipraca z samadowymi gminnymi zakladami opieki zdrowotnej orazdathtem
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w spramieadczéd medycznych dla
mieszkacow powiatu.

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

15. Analiza aktualnej sytuacji prawnej i spotecanegspektach ochrony zdrowia
oraz wspoOtpraca zeodowiskiem medycznym.

16. Analiza stanu zdrowia populacji i przygotowawi¢ym zakresie odpowiednich

propozycji dla organéw powiatu.
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18.

19.

20.
21.

22
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Prowadzenie spraw zyganych z zapobieganiem alkoholizmowi i narkomanii.
Przygotowanie propozycji i dokumentéw w sprawawigzanych z organizowaniem

| prowadzeniem izb wytrzevien.

Przygotowanie propozycji i dokumentow w sprawarganizowania na terenie powiatu
zaktadow lecznictwa odwykowego.

Koordynowanie powiatowego programu ochrony sag@sychicznego.

Prowadzenie spraw zyganych z opracowaniem i realizagrogramow celowych

w zakresie pomocy spotecznej.

. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatispvawie ustalenia rozktadu godzin

pracy aptek ogélnodaginych na terenie powiatu.

23. Opracowywanie i realizacja oraz ocenétéfe programow zdrowotnych

24

25

26
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wynikagcych z potrzeb zdrowotnych miesakaw powiatu.
. Wspotpraca z Marszatkiem WojewodztSwictokrzyskiego w zakresie realizowanych na
terenie powiatu programow zdrowotnych.
. Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzidtkalnej wspdélnoty samogdowe;

w zakresie promaociji zdrowia i edukacji zdrowotnajtarenie powiatu.
. Tworzenie programéw w zakresie wspotpracy aoizacjami pgytku publicznego oraz
nadzorowanie realizacji tych programéw przez komodrganizacyjne Starostwa

I powiatowe jednostki organizacyjne oraz przygotesayie Radzie Powiatu informacji

o realizacji tych programow.

Do podstawowego zakresu dziataRiawiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawngci nalezy:

. Wydawanie orzecaeo stopniu niepetnosprawém dla oséb powsej 16 rokuzycia.
. Wydawanie orzecaeo niepetnosprawrigi dla dzieci do 16 rokaycia.

. Wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawnej.

. Wydawanie kart parkingowych dla os6b niepetnaspiych spetniajcych warunki

okreslone w ustawie Prawo o ruchu drogowym.

. Prowadzenie sprawozdawséebstatystycznej w zakresie orzecznictwa.

6. Wspotpraca zéwodkami pomocy spotecznej oraz placéwkamibiuzdrowia w zakresie

\‘

orzecznictwa.

. Przygotowywanie i przechowywanie dokumentagjpdwotania sktadu orzekgego.
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§33
Samodzielne komorki organizacyjne.

l. Biuro Rady Powiatu i Obstugi Zawdu zapewnia obstugRady Powiatu i Zagdu oraz

Komisji Rady.

|. Do podstawowego zakresu dziatania Biura w za&relstugi Rady Powiatu natg

1.

Wykonywanie czynni@i zwigzanych z planowaniem, organizacpracy oraz obstug
administracyjno — biurowRady | Komisji poprzez:

a) wspotpra¢ z wydziatami i samodzielnymi komorkami organizawyni w zakresie

przygotowywania projektéw uchwat Rady i materiatdw sesje Rady oraz posiedzenia

Komisji,
b) powielanie i dostarczanie projektow uchwatnych materiatdw nieziolnych do pracy
Rady oraz Komisji,

c) przygotowywanie zawiadomie terminach sesji i posiedz&omisji we wspotpracy
odpowiednio z Przewodniyxym Rady lub Przewodnigzymi Komisiji,

d) organizagj i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiadaemisji,

e) przekazywanie Statcie uchwat podjtych przez Ragl interpelacji i zapytaradnych
oraz opinii i wnioskow z posiedz&omisji,

f) przedktadanie organom nadzoru uchwat RRolyiatu z wydczeniem uchwat, ktére
w imieniu Starosty przekazywanepszez Wydziat Bugetu i Finansow do Regionalnej
Izby Obrachunkowej,

g) przekazywanie Wojewodz$avietokrzyskiemu uchwat Rady Powiatu podleggich
publikacji w Dzienniku Urdowym Wojewddztwawietokrzyskiego,

h) przekazywanie do realizacji wéavym merytorycznie komorkom organizacyjnym
Starostwa i jednostkom organizacyjnym @awuchwat Rady,

1) koordynowanie prac zezanych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
I interpelacje radnych,

j) ewidencjonowanie, udegnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatadrady

oraz Komisji, w tym zbiorow i rejestrow weht Rady, opinii i wnioskow Komisji,

protokotéw z posiedae

2. Organizacyjna pomoc Przewodricemu i Wiceprzewodnigeym Rady w petnieniu

funkcji, w tym m.in.:
a) prowadzenie kalendarza spdtka

b) redagowanie odpowiedzi na pisma podpisywanezgPreewodnicgzcego Rady,
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c) obstug spotka organizowanych przez Przewodnjcego Rady,
d) przygotowanie logistyczne udziatu Przewodaoego i Wiceprzewodnigeych Rady
w spotkaniach, uroczystach, naradach, itp.
e) przygotowywanie wyspien i materiatéw dla Przewodnigzego
I Wiceprzewodniczrych Rady.
3. Prowadzenie spraw zygzianych z éwiadczeniami magkowymi radnych.
4. Wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywanindagu radnego.
5. Wspotdziatanie w zakresie koniecznym dla pradyR Komisji z organami administraciji
publicznej i innymi instytucjami.
6. Prowadzenie spraw zyzianych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatreerdley do
kompetencji Rady, w tym prowadzenie rejestru.
7. Przekazywanie Wydzialowi Buetu i Finanséw informacji o wysoko diet

przystugugcych radnym powiatu.

Il. Do podstawowego zakresu dziatania Biura w zsikrebstugi Zargdu Powiatu naley:
1. Zapewnienie administracyjno - organizacyjnejio@isrealizacji zada Zarzdu,

w tym m. in.:

a) kompleksowe przygotowywanie posiadZarzdu,

b) dokumentowanie pracy Zada,

c) prowadzenie rejestru uchwat, decyzji i posteien Zarzydu oraz przesytanie ich do
wiaciwych organdéw nadzoru oraz wéawych merytorycznie komoérek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych ptwvia

2. Przygotowywanie sprawozda dziatalndci Zarzdu miedzy sesjami.
3. Wykonywanie zadawynikajacych z funkcji reprezentacyjnej Starosty i dzigdgch

W jego imieniu pozostatych cztonkow Zaam.

4. Wykonywanie zada zwigzanych ze wspoétdziataniem Zadu z parlamentarzystami,
organami administracji gglowej i samorzdowej oraz innymi instytucjami.

5. Prowadzenie spraw zyganych z patronatami, przygotowywanie listow
okoliczndciowych, przemoéwig, wyshpien Starosty i pozostatych czionkéw Zadz,
w tym m.in.:

a) rejestrowanie wnioskow o patronat Starosty,

b) przedktadanie Zagdowi wnioskow o patronat Starosty, celem zaopinioaa

c) kompleksowe przygotowywanie udzialu Starostyomkow Zarzdu lub wyznaczonych

przez Starostprzedstawicieli w imprezie oldej patronatem,
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d) prowadzenie wykazu imprez @bjch patronatem Starosty.

6. Obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty.

Il. Powiatowy Qrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepetnospimnych
realizuje zadania Starosty w oparciu o ustawdnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob hieeprawnych w zakresie:

1.Udzielania osobom niepetnosprawnym zarejestrowanynpowiatowym urzdzie pracy
jednorazowychsrodkow finansowych z PFRON na pede dziatalnéci gospodarczej,
rolniczej albo wniesienie wktadu do spotdzielni jgdreej w wysokdci okreslonej w umowie

zawartej ze Staragt

2.Zawierania z o0sap niepetnosprawy umowy o dofinansowanie z&odkow PFRON do
wysokaci 50% oprocentowania kredytu bankowego agicktego na kontynuowanie
dziatalngci gospodarczej albo prowadzenie wlasnego gospivekarsinego.

3.Zawierania umow z pracodawcami zatrudggegmi osoby niepetnosprawne, skierowane
przez powiatowy urd pracy w sprawie zwrotu zZgodkow PFRON kosztow wypogania
nowych lub przystosowania istraeych stanowisk pracy.

4.Zawierania umoOw z pracodawcami w sprawiesciowego zwrotu kosztéw szkolenia lub
przekwalifikowania zatrudnionych osob niepetnosprgeh.

5.Finansowania sig, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnyagztow szkolenia
0s0b niepetnosprawnych realizowanych przez powiptazad pracy.

6. Przeprowadzania kontroli realizacji uméw zawartyctlpracodawcami, pyczkobiorcami
I wnioskodawcami w oparciu o0 opracowane coroczfaeyi zakres kontroli.

7.0pracowywania kwartalnych i rocznych sprawazda realizacji zad@ i wykorzystania
przydzielonychsrodkbw PFRON na poszczegllne formy dziatétma zakresu rehabilitaciji
zawodowej oraz przedkiadanie ich do PFRON, orgapomiatu i Powiatowej Spotecznej
Rady ds. Os6b Niepetnosprawnych.

8. Sporadzanie dyspozycji finansowych dotyeych zwrotu kosztow wynagrodze sktadek
na ubezpieczenia spoteczne oséb niepetnosprawnych.

9. Sporadzanie sprawozaado Urzdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

10. Wydawanie Zaviadcze o udzielonej pomocy de minimis.

11. Obstuga posiedie prowadzenie dokumentacji Powiatowej SpoteczregjyRrds. Osob

Niepetnosprawnych.

12. Realizacja programéw na rzecz rehabilitacji@dowej, stiacych zatrudnianiu oséb
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niepetnosprawnych.
13. Udziat w Targach Pracy jako forma aktywizagimodowej os6b niepetnosprawnych.
14. Realizacja zadavynikajacych z programow powiatu na rzecz oséb niepetneapyeh.
15. Realizacja zadavynikajgcych z Uchwat Rady Powiatu, Zadu i decyzji Starosty

Kieleckiego”.

lll. Zespo6t Audytu Wewmtrznego.

Zespot  Audytu  Wewetrznego podlega sibowo  bezpérednio  Starécie.
Do podstawowego zakresu dziatania Zespolu maleadania okrdone w ustawie
o Finansach publicznych oraz regulaminie wetramym audytu, w tym:

1. Badanie wiarygodrci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania onghia
budcetu.

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

3.W toku prowadzonego audytu dokonywanie ocenygirzegania zasad celoyan
legalndci, gospodarngi, rzetelngci i oszczdnasci w dokonywaniu wydatkow.

4. Przeprowadzenie oceny przestrzegania terminalizaeji zada i zachgnietych
zobowizan przez komorki organizacyjne Starostwa i powiatgeemostki.

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

6. Przeprowadzenie analizy obszarow ryzyka komorgknizacyjnych Starostwa
I powiatowych jednostek poddawanych audytowi.

7. Przygotowywanie projektu planu audytu wetwnnego.

8. Przeprowadzanie zadaudytowych zgodnie z planem zatwierdzonym przezdSt.

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

10.Sporadzanie szczegbétowego programu zadania audytowemal przysipieniem do
realizacji zadania.

11.Wykonywanie czynniei audytowych w ramach przydzielonego zadania awadgto.

12.Wykonywanie czynrigi audytowych i ich dokumentowanie zgodnie

Z obowazujagcymi standardami w kontroli.

13. Zwotywanie narady zamykgej po przeprowadzeniu zadania audytowego.

14. Opracowywanie sprawozda przeprowadzonych za@laudytowych.
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15. Prowadzenie statych i higeych akt audytu.

16.Przeprowadzanie, w migpotrzeby, czynngei sprawdzajcych celem oceny

dostosowania dziatgednostki do zgtoszonych wnioskow pokontrolnych.

17. Wykonywanie innych zadaudytu wewgtrznego na potrzeby Starosty.

18. Ewidencjonowanie czasu pracy dla celow plandavan

19. Przygotowywanie sprawozadainformacji w zakresie realizowanych zadaudytowych.

IV. Zespot ds. Informatyzacji Starostwa

Do podstawowego zakresu dziatadespotu ds. Informatyzacji Starostwealezy:

1.
2.

Administrowanie systemami operacyjnymi.
Administrowanie sieciami komputerowymi w tym serami i pozosta aktywry

infrastruktug sieciows.

3. Administrowanie dogpem do sieci Internet oraz pogaiektroniczg.

© ® N O

10.

11.

12.

13.

14.

Administrowanie systemami dziedzinowymi np. Syst@fiormaciji Prawnej LEX, system
finansowo ptacowy, system kadrowy i inne.

Administrowanie bazami danych, w tym: baewidencji pojazdéw, baz ewidencji
kierowcow, baz geodezyjn, baz inwentarza komputerowego, mokjlrbaz profili
uzytkownikow.

Zarzgdzanie i obstuga w zakresie aplikacji dziedzinow§tarostwa.

Zapewnienie bezpiec#stwa infrastruktury sieciowe;.

Zapewnienie bezpiec#stwa danych.

Zapewnienie bezpiec#stwa stanowisk komputerowychyakownikow.

Bezpieczne niszczenie $rokow oraz urzdzen zawieragcych dane wrdiwe wycofane z
przetwarzania np. niszczenie starych kopii bezpgiestava baz, niszczenie dyskow
twardych i pamjci flash mogcych zawiera dane osobowe lub inne chronione informacje.
Kontrolowanie prawidlowsci korzystania ze spg i oprogramowania komputerowego
przez pracownikOw Starostwa.

Kontrolowanie niebezpiecznych @ przetwarzanych przezzytkownikdw na punkcie
styku sieci LAN z siegi Internet.

Tworzenie, udoskonalanie i1 kontrolowanie przestaneg Polityki Bezpieczestwa
Teleinformatycznego oraz Instrukcji Zadzania Systemami Informatycznymi Sdeymi
Do Przetwarzania Danych Osobowych w Starostwie.

Analiza potrzeb doposgania w sprzt komputerowy, oprogramowanie oraz inne elementy

infrastruktury teleinformatycznej w Starostwie.
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15. Prowadzenie spraw w zakresie zdrania i gospodarowania sprem komputerowym.
16. Prowadzenie ewidenciji licencji, infrastruktumgz pozostatego spitzi komputerowego
Starostwa w tym kart wypasania stanowisk pracy w sgtzkomputerowy
| oprogramowanie.
17. Serwis spegu teleinformatycznego i oprogramowania.
18. Projektowanie systemow teleinformatycznych.
19. Uczestnictwo i koordynowanie dziatar zewregtrznych projektach.
20. Rozpoznawanie, opiniowanie i wdaaie nowych rozwizan dla zgtaszanych potrzeb
w zakresie IT.
21. Standaryzacja systemow informatycznych wdeie.
22. Prowadzenie wewtrznych szkolé z zakresu IT.
23. Obstuga licencji i oprogramowania.
24. Realizacja ustawowych obawkow dot. IT naktadanych na
25. Pomoc w zakresie programowania Welgzama z Internetowym serwisem Biuletynu
Informacji Publiczne.
26. Prowadzenie spraw w zakresie informatycznymzaviych z internetowym serwisem

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

wykorzystywanymi przez powiat kielecki.

27. Przygotowywanie raportow, analiz oraz innychyad dot. informatyzacji niezbinych
do tworzenia sprawozdlanstrukciji, itp.

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

29. Obstuga aplikacji ESOD (elektroniczny systeriegb dokumentéw) oraz zajdzanie

serwerem ESOD.

V. Zespot Prasowy

Do podstawowego zakresu dziataAespotu Prasowegoalezy:

1. Informowaniesrodkow masowego przekazu o dziatdlcip programach i wynikach pracy
Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom ghstdo informacji, ktérymi dysponuje
Starosta.

2. Interpretowanie i komentowanie, w granicach udziefgp upowanienia polityki Starosty,
migdzy innymi sktadanie sviadczeé.

3. Przedstawianie stanowiska Starosty womyach sprawach natecych do zakresu dziatania

Starostwa.
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4. Podejmowanie dziatazmierzagcych do nalgytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Starostwa oraz zapewnienie udzielania otgmv na krytyk i interwencg
prasov.

5. Udzielanie — w granicach upowrmenia — odpowiedzi na krytgki interwencg prasovd
oraz przygotowywanie projektu odpowiedzi, ktorydziela bezpsrednio Starosta.

6. Analizowanie publikacji prasowych o tematyce gzainej z zakresem dziatania Starostwa
oraz opracowywanie zbiorczych analiz publikacjitkognych i przedstawianie tych analiz
Zarzadowi Powiatu.

7. Opracowywanie publikacji przedstawgaych stanowisko Starosty w tegzch se
dyskusjach prasowych.

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

9. Wspdipraca z mediami w zakresie promocji rozwojwiadu.

10. Redagowanie strony internetowej Starostwa ytogyczny nadzér nad jej zawaétos.

11. Redagowanie wydawnictw informacyjnych i pronjoggh Starostwa.

12. Wspodtpraca z Wydziatem Rozwoju w zakresie prgjimpmwiatu.

VI. Zespot Radcow Prawnych

Radca prawny wykongg zawod na podstawie stosunku pracy zajmuje sarlo@zi

stanowisko podlegte bezfrednio Starécie.

Zakres dziatania radcy prawnego obejmuje:

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

2. Opiniowanie projektow umoOw i porozumigawieranych przez organy powiatu.

3. Opiniowanie projektow dokumentéw wydawanych praegany powiatu i Starast

4. Wykonywanie zagpstwa procesowego przegami i innymi organami orzekgjymi.

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

i Dziennika Urzdowego Wojewodztwawigtokrzyskiego.
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VII . Zespot ds. Zargdzania Kryzysowego | Bezpiedatwa

Do podstawowego zakresu dziatadmespotu ds. Zagdzania Kryzysowego i Bezpiedstwa
ktorego Kierownik petni rownoczaie funkcg Petnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych
nalezy:

1. Petnienie funkcji stanowiska kierowania Staraktiataniami podejmowanymi przez
zespolone shby, inspekcje i stiae oraz organy administracji nie zespolonej szczebla
powiatowego.

2. Wspotpraca i wspétdziatanie z centrami reagowényzysowego administracjigdowe),
organami rgdowymi i pozargdowymi, stizbami, inspekcjami i stéami, urzdami miast
i gmin oraz gmin realizggymi staty monitoring w celu tworzenia warunkéw do
koordynacji dziatania w zakresie zapobiegakigl®om zdarzé kryzysowych.

3. Monitorowanie zagten — zbieranie informacji o zagreniach i zdarzeniach, ich
aktualizacja, okétanie standardéw informacyjnych.

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

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

6. Obstugiwanie systemadzndaici i wspoétdziatania midzy podmiotami uczestnigzymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

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

8. Utrzymanie w gjgtej aktualnéci wykazu alarmowania osob pedoych okrélone funkcje
W procesie reagowania kryzysowego.

9. Analizowanie sytuacji o zagreniach, opracowanie vginej analizy zagreen oraz udziat
w przygotowaniu kompleksowej analizy zaggo

10. Udziat w kierowaniu zorganizowaakcj spoteczg na obszarze zagronym lub

dotknétym klgska zywiotowa.

11.Udziat w organizaciji funkcjonowania i nadzoroveasystemu wykrywania zagren

i alarmowania ludrigi oraz wczesnego ostrzegania mieszikav powiatu.
12. Uruchamianie procedur zyganych z ewakuagjudnadici z terendw zagrmnych.
13. Opracowywanie i przesyfanie informacji i meldaw do Centrum Zagglzania

Kryzysowego Wojewody.
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14. Prowadzenie catodobowegazdgu w centrum oraz utrzymywanie stalgganacci ze
stizbami ratowniczymi w wypadku zaistnienia sytuacyzysowe;.

15. Aktualizowanie dokumentacji stategazdsu.

16. Opracowywanie rocznego programu dziatania pmwiezakresie obrony cywilnej.

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

18. Prowadzenie analizy si§iodkéw krajowego systemu ratowniczosgazego na obszarze
powiatu.

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

20. Obstuga administracyjno-biurowa komisji bezpeastwa i poradku.

21. Prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych.

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

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

24. Prowadzenie spraw zyganych z reklamowaniem pracownikéw od obgrkiu petnienia
czynnej stiby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w semawojny, wspotpraca
w tym zakresie z Wieloosobowym StanowiskasmKadr i Szkolenia.

25. Opracowanie rocznego programu dziatania powiatakresie spraw obronnych.

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

27. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji plgwigtej dotyczcej podwyszania
gotowdci obronnej.

28. Planowanie dziataldoi obronnej i sktadanie sprawozda realizacji zadaobronnych.

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

Zwhzanej.
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ROZDZIAL XI
Przepisy ka@cowe.
§34

Porzdek wewrtrzny i rozkltad czasu pracy oraz zwane z procesem pracy obagwuki

pracodawcy i wszystkich pracownikdéw Starostwa élkreegulamin pracy Starostwa.

§35
W przypadkach szczegoélnych zaggo, realizac zada obronnych, zamdzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla Urzdu okréla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Kielcach na czas wojny.



