REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kielcach zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kielcach zwanego

dalej ,,Starostwem”, a w szczegdlnosci zasady kierowania Starostwem, strukture
organizacyjng, zasady podpisywania pism, zasady wydawania upowaznien oraz zakresy
spraw zalatwianych przez komorki organizacyjne Starostwa.

§2

Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktoéw prawnych:

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

2. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wprowadzeniu trojstopniowego podziatu terytorialnego
panstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 96, poz.603 z p6zn. zmianami).

3. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o wejSciu w zycie ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzadowej
w wojewddztwie (Dz. U. z 1998 r. Nr 99, poz.631).

4. Ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajagcych kompetencje
organbw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa
(Dz. U. z 1998 . Nr 106, poz.668 z p6zn. zmianami).

5. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz.872 z pdzn. zmianami).

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

7. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.

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

8. Statutu powiatu.

9. Niniejszego regulaminu.



§3
1. Starostwo jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej Zarzad 1 Starosta
wykonujg zadania powiatu.
2. W celu usprawnienia dzialania Starostwa i1 poprawienia poziomu obstugi
mieszkancow tworzy sig¢:
a) w Strawczynie Fili¢ Starostwa, obejmujgcg swoim zasiggiem gminy Strawczyn
1 Lopuszno,
b) w Bodzentynie Fili¢ Starostwa, obejmujacg swoim zasiggiem miasto 1 gming
Bodzentyn,
c) w Chmielniku Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem miasto i gming
Chmielnik 1 gming Pierzchnice,
d) w Bielinach Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gming Bieliny,
e) w Lagowie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gming Lagow,
f) w Nowej Stupi Filie Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gming Nowa Stupia,
g) w Rakowie Fili¢ Starostwa, obejmujaca swoim zasiggiem gmin¢ Rakow.
3. Filia Starostwa sklada si¢ z czgSci wydzialow Iub rownorzednych komorek
organizacyjnych, okreslanych jako referat.

§4

Starostwo wykonuje:

1. Okreslone ustawami:
a) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
b) zadania z zakresu administracji rzagdowe;j,
¢) inne zadania przyjete na podstawie zawartych porozumien.
2. Zadania wynikajace z uchwal Rady Powiatu.
§5
Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem shuizbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta.
§6
1. Komodrkami organizacyjnymi Starostwa sa wydzialy oraz samodzielne komorki

organizacyjne.
Wydzialy oraz samodzielne komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan powiatu, w zakresie okreslonym w dalszej czesci

regulaminu.



ROZDZIAL 11

Organizacja Starostwa
§7
1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace wydziaty oraz samodzielne komoérki

organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

a. Wydzial Administracyjno — Organizacyjny - ,,AO”

b. Wydzial Budownictwa —,.B”

c. Wydziat Budzetu i Finanséw — ,,BF”

d. Wydziat Edukacji, Kultury, Turystyki 1 Sportu —,,EK”

e. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami— ,,GN”

f.  Wydziat Komunikacji i Transportu —,,KT”

g.  Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska — ,,RO”
h. Wydziat Rozwoju — ,,WR”

—

Wydzial Zdrowia 1 Polityki Spotecznej —,,ZP”
J- Samodzielne komoérki organizacyjne:

- Biuro Rady Powiatu 1 Obstugi Zarzadu — ,,BR”

- Powiatowy Osrodek Zatrudnienia 1 Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych. — ,,POZRON”

- Zesp6t Audytu Wewnetrznego — ,,AW”

- Zesp6tds. Informatyzacji Starostwa — ,,Z1”

- Zesp6t Prasowy — ,,PR”

- Zesp6t Radcow Prawnych — ,,RP”,

- Zesp6tds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Bezpieczenstwa — ,,ZK”
2. Ponadto w sktad Starostwa wchodza:

a) Geolog Powiatowy — ,,GP”

b) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — ,,RK”,
C) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji— ,,BI”
d) Pelnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscig — ,,2J”

3. W wydzialach, o ktorych mowa w ust. 1 litera od ,,a” do ,,i” tworzy si¢ referaty oraz
wieloosobowe 1 jednoosobowe stanowiska pracy.

4. W Filiach Starostwa dziata Referat Rejestracji Pojazdéw, stanowigcy czg$s¢ Wydziatu
Komunikacji i Transportu, to jest:

a) w Filii Starostwa w Strawczynie dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia

w Strawczynie,



b) w Filii Starostwa w Bodzentynie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia
w Bodzentynie,

c) w Filii Starostwa w Chmielniku dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia
w Chmielniku,

d) w Filii Starostwa w Bielinach dziala Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielinach,

e) w Filii Starostwa w Lagowie dziala Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Lagowie,

f) w Filii Starostwa w Nowej Stupi dziata Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Nowe;j

Stupi,
g) w Filii Starostwa w Rakowie dziata Referat Rejestracji Pojazdéw — Filia w Rakowie.
5. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
§8

1. Wydzialami kierujg — naczelnicy, a samodzielnymi komorkami organizacyjnymi

- kierownicy z zastrzezeniem:

a) Zespohu Radcéw Prawnych, ktorym kieruje radca koordynator,

b) Zespolu Audytu Wewngtrznego, ktérym kieruje audytor wewnetrzny,

c) Zespohi Prasowego, ktorym kieruje rzecznik prasowy.

2. Naczelnicy wydziatlow oraz kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych

sg odpowiedzialni przed Starostg za nalezyta organizacje pracy oraz prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan.

3. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych
nadajg ogoélne kierunki dziatalnos$ci, sprawujg bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy
kierowanej komorki organizacyjnej oraz sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow.

4. Naczelnicy kierujg wydziatami przy pomocy kierownikow referatéw 1 kierownikow
wieloosobowych stanowisk pracy oraz jednoosobowych stanowisk pracy wchodzacych
w sklad wydziahu, ktorzy sg odpowiedzialni przed naczelnikiem za nalezyta organizacje
pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.

5. Kazdy pracownik Starostwa jest odpowiedzialny za:

a) doktadng znajomos$¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym mu
zakresie pracy,

b) wlasciwe stosowanie przepisow prawa formalnego i materialnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,

¢) terminowe zatatwianie spraw,

d) bezbledne 1 prawidtowe przytaczanie w projektach zatatwien — nazw, imion 1 nazwisk,



obliczen cyfrowych, danych statystycznych 1 innych danych,
e) projektowanie formy i tresci gwarantujacej prawidtowe 1 szybkie zatatwianie spraw,
f) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow 1 spisOw spraw,
g) stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji.

6. Szczegodlowe zakresy czynnosci dla pracownikow wydziatdéw 1 samodzielnych komoérek

organizacyjnych ustalajg odpowiednio naczelnik 1 kierownik.

7. Szczegblowe zakresy czynnosci dla kierownikdéw samodzielnych komorek organizacyjnych
okreslonych w §7 ust.1, litera ,,)” oraz stanowisk okreslonych w §7 ust. 2 ustala Starosta.
8. Za sprawne funkcjonowanie Filii Starostwa, o ktorych mowa w § 7 ust.4 odpowiedzialny
jest Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdéw, w zakresie ustalonym przez Naczelnika

Wydzialu Komunikacji 1 Transportu.

9. Pracownicy zatrudnieni w Filii s3 pracownikami merytorycznymi Wydzialu Komunikacji
1 Transportu 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie swoich
obowigzkow przed naczelnikiem tego wydziatu.

§9
W Starostwie tworzy si¢ nastepujace stanowiska Naczelnikow Wydzialow z zastrzezeniem
Wydzialu Budzetu i Finansow, ktorym kieruje Skarbnik Powiatu przy pomocy gtdéwnego
ksiggowego Starostwa Powiatowego:

1.  Naczelnik Wydzialu Administracyjno - Organizacyjnego.

2 Naczelnik Wydzialu Budownictwa.

3. Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu.

4.  Naczelnik Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, ktéry jest
jednoczesnie Geodeta Powiatowym i jeden Zastepca Naczelnika, ktory
jednoczesnie pehni funkcje Kierownika Referatu.

5. Naczelnik Wydziatu Komunikacji 1 Transportu i jeden Zastgpca Naczelnika
Wydziahu, ktéry jednoczesnie petni funkcje Kierownika Referatu.

6.  Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska.

7. Naczelnik Wydziatu Rozwoju.

8.  Naczelnik Wydziatu Zdrowia 1 Polityki Spoteczne;.



ROZDZIAL 111

Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzqdu Powiatu, Sekretar; Powiatu,
Skarbnik Powiatu.

§10

Starosta

1. Do zakresu zadan 1 kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Organizowanie pracy Zarzadu 1 Starostwa.

Kierowanie biezagcymi sprawami Powiatu.

Reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.

Udzielanie petnomocnictw procesowych oraz upowaznianie pracownikow Starostwa do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;.

Wykonywanie wobec czlonkow Zarzadu, pracownikow Starostwa oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych zadan z zakresu prawa pracy, realizacja polityki
personalnej Starostwa.

Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika shizbowego wobec pracownikdéw Starostwa
1 kierownikdw jednostek organizacyjnych oraz zwierzchnika powiatowych shizb,
inspekcji 1 strazy.

Wydawanie zarzadzeh wewng¢trznych 1 dyspozycji.

8) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah obronnych.

9)

Petnienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu.

10) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady

2.

1 Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa.
W czasie nieobecnos$ci Starosty zastepuje go Wicestarosta, ktory w ramach zastgpstwa
kieruje Starostwem poprzez wykonywanie zwigzanych z tym zadan 1 kompetencji.
Zastepstwo, o ktorym mowa w ust.2 nie obejmuje uprawnien pracodawcy wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy w stosunku do czlonkéw Zarzadu, pracownikow Starostwa
1 kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych oraz dotyczacych zmian
W organizacji pracy Starostwa.
§11
Wicestarosta

Wykonuje zadania w zakresie okreslonym przez Starostg.



2. Wydaje decyzje administracyjne w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg.
3. W przypadku nieobecnosci Starosty, Wicestarosta petni zastepstwo, ktorego zakres
rozcigga si¢ na wszystkie zadania 1 kompetencje Starosty z zastrzezeniem § 10 ust.3.
§12
Czlonkowie Zarzgdu Powiatu
1. Czionkowie Zarzadu wykonujac zadania, zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie
probleméw powiatu, a zwlaszcza w zakresie spraw zalatwianych przez podporzadkowane
imiennie komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu.
Szczegdlowy wykaz komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu podporzadkowanych imiennie poszczeg6dInym cztonkom
Zarzadu — Starosta okresla zarzadzeniem wewnetrznym.

2. Czlonkowie Zarzadu wspoidziatajg — z kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy w zakresie ustalonym przez Staroste zarzagdzeniem wewnetrznym.

3. Czlonkowie Zarzadu organizuja i prowadzg negocjacje w zakresie porozumien
zawieranych przez powiat z gminami, organami administracji rzadowej 1 innymi

jednostkami organizacyjnymi.

4. Cztonkowie Zarzadu wspotdziatajg z organizacjami pozarzagdowymi.

5. Czlonkowie Zarzadu organizujg czynnosci w zakresie tworzenia, przeksztatcen

1 likwidacji powiatowych jednostek organizacyjnych.

6. Czlonkowie Zarzadu bedacy pracownikami Starostwa, wykonujacy zadania i czynnos$ci
w ramach stosunku pracy ponoszg przed Starosta odpowiedzialno$¢ stuzbowa na zasadach
ogolnych.

§13
Skarbnik Powiatu
Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy wykonywanie praw 1 obowigzkow wynikajacych
Z przepisow szczegdlnych, w tym:
1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu.
2. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci.
3. Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania.
4. Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;.
5. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania

kontrasygnaty.



6. Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa.

7. Ustalanie zasad oraz organizowanie kontroli procesOw zwigzanych z gromadzeniem
1 rozdzielaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w jednostkach
organizacyjnych powiatu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

8. Prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

9. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez wszystkich pracownikow Starostwa, kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych.

10. Koordynacja kontroli finansowej, a takze nadzor nad prawidtowoscig jej
przeprowadzenia.

11. Ustalenie zakresu kompetencji i odpowiedzialnos$ci dla Glownego Ksiggowego

Starostwa.
§14
Sekretarz Powiatu
Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacje¢ i funkcjonowanie Starostwa, warunki
jego dziatania 1 w tym zakresie koordynuje 1 nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa 1 moze na podstawie zarzadzenia Starosty wykonywac
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty.
Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1. Czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywania zadan w Starostwie.

2. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych

struktury 1 zasady dziatania Starostwa 1 jego komoérek organizacyjnych.

3. Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac

zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu.

4. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady

projektéw uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad.

5. Nadzorowanie realizacji zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

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

7. Nadzorowanie procesu informatycznego, zakupdéw srodkéw trwalych, prowadzonych
remontow oraz gospodarki pomieszczeniami wchodzacymi w sklad siedziby Starostwa.

8. Koordynowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

9. Nadzorowanie procedury zatatwiania skarg 1 wnioskow wptywajacych do Starostwa.



10. Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem 1 przeprowadzaniem
wyborow i referendow.

11. Koordynacja dziatan wykonywanych przez Wydzial Administracyjno - Organizacyjny,
Biuro Rady Powiatu 1 Obstugi Zarzadu oraz Zespot ds. Informatyzacji Starostwa.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Starostg.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne wydzialow oraz samodzielnych komorek organizacyjnych
§15

Do wspolnych zadan wydziatldw oraz samodzielnych komoérek organizacyjnych nalezy:

I.
2.

Prowadzenie dzialalnos$ci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Starosty.
Przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz oraz innych materialow na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Rady, posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb
Starosty.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady 1 Zarzadu oraz zarzadzen wewnetrznych
1 dyspozycji Starosty oraz przekazywanie uchwal organow powiatu 1 zarzadzen,
dyspozycji Starosty jednostkom organizacyjnym powiatu nadzorowanym przez wydziat
w imieniu Starosty.

Wspodluczestniczenie w opracowywaniu przez Wydzial Rozwoju programoéw i1 zamierzen
rozwojowych powiatu.

Wspoldziatanie z Wydzialem Rozwoju w zakresie opracowywania projektow
1 programow wspotfinansowanych z budzetu UE, budzetu panstwa 1 budzetu powiatu oraz
udzial w ich realizacji 1 rozliczaniu.

Opracowywanie propozycji do budzetu powiatu oraz podziatu srodkOw na finansowanie
zadan objetych zakresem dziatania.

Wspobidziatanie z Wydzialem Budzetu 1 Finanséw w opracowywaniu budzetu i jego
wykonaniu w zakresie realizowanych zadan.

Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw (dowodow ksiegowych)
wynikajacych z zakresu dziatania.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisOw o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji.

10. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow.

11. Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg 1 wnioskow.

12. Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez wydzialy.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

10

Prowadzenie kontroli sposobu realizacji zadah powierzonych gminom oraz kontroli
1 instruktazu w jednostkach organizacyjnych powiatu na zasadach ustalonych przez
Zarzad Powiatu odrgbng uchwaly.

Wspoldziatanie z Wydzialem Administracyjno — Organizacyjnym w zakresie
opracowywania planu kontroli 1 przygotowywania sprawozdan z jego realizacji.
Przekazywanie umoéw 1 porozumien, w tym rowniez zawartych przez kierownikow

jednostek organizacyjnych powiatu w imieniu Zarzadu do Centralnego Rejestru Umow
1 Porozumien, prowadzonego przez Wydziat Administracyjno - Organizacyjny.
Realizacja zamoOwien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien

publicznych w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

Wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

Wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;.

Realizacja zadan obronnych wynikajacych ze szczegdlnych regulacji prawnych.
Wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
1 wspOlpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji zadan
przypisanych kierowanej komorce organizacyjne;j.

Wspobidziatanie 1 wspdlpraca z organami samorzadu wojewodztwa, gmin oraz
administracji rzadowe;.

Udostepnianie informacji o sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonym
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz postanowieniami Statutu
Powiatu Kieleckiego.

Przedkiadanie materialow w formie elektronicznej do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na stronie internetowej Starostwa.

Przekazywanie do Zespotu Prasowego informacji o waznych wydarzeniach

1 przedsiewzieciach organizowanych przez dang komorke organizacyjna.

Wspoldziatanie z Wydziatem Administracyjno - Organizacyjnym w zakresie prowadzenia
Biura Obstugi Klienta.

Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego 1 w tym zakresie wspoldziatanie z Wydziatem Zdrowia

1 Polityki Spoteczne;.

Wspolpraca z Wydziatem Budownictwa w zakresie zalatwiania spraw zwigzanych

z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi wynikajacych z ustawy z dnia
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10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji

w zakresie drog publicznych (t.J. Dz. U. z 2008r. Nr 193, poz.1194).

Przestrzeganie zasad okreslonych w Polityce Jakos$ci oraz wspotpraca z Pelnomocnikiem
Systemu Zarzadzania JakoScig w zakresie doskonalenia systemu zarzadzania jako$cia

w celu podnoszenia poziomu $wiadczonych ustug.

Przestrzeganie postanowien Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz dokumentacji
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz wspolpraca z Pelnomocnikiem
ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w celu promocji zasad

bezpieczenstwa informacji.

. Wspobidziatanie przy realizacji zadan Starosty w wykonywaniu kontroli zarzadczej

w pierwszym i1 drugim stopniu.
ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism
§16

1. Z zakresu dziatania wszystkich wydziatow Starostwa, Starosta podpisuje dokumenty,

pisma 1 korespondencj¢ w sprawach zastrzezonych do jego wytacznej kompetencji,
a w szczegdlnosci :
a) pisma kierowane do organdw wiladzy panstwowej, ministroéw i1 kierownikow urzedow
centralnych,
b) korespondencje i pisma kierowane do senatoréw i postow,
c) pisma kierowane do Marszatka Wojewodztwa, Przewodniczagcego Sejmiku
Wojewddztwa, Przewodniczacego Rady Powiatu, Wojewody, prezydentow
1 burmistrzOw miast oraz wojtow gmin a takze do przewodniczacych rad gmin
1 starostow innych powiatoéw,
d) pisma do centralnych i wojewddzkich wtadz politycznych,
e) wystgpienia do wiadz koscielnych,
f) korespondencj¢ do struktur samorzadu regionalnego w innych krajach 1 do
miedzynarodowych zrzeszen regionalnych,
g) pisma 1 wystgpienia do kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych
zwigzanych z kierowaniem, koordynowaniem 1 kontrolowaniem ich dziatalnosci,
h) pisma, dokumenty 1 polecenia zwigzane z petnieniem funkcji kierownika Starostwa
oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow Starostwa 1 kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych,

1) wnioski o nadanie order6w, odznaczen panstwowych, odznak 1 medali,
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J) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci Wicestarosty, czlonkow
Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza Powiatu, naczelnikow wydziatow, kierownikow
samodzielnych komoérek organizacyjnych,

k) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

1) odpowiedzi na zalecenia 1 wystgpienia pokontrolne,

m) odpowiedzi na wystgpienia prokuratora, Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz zapytania Rzecznika Praw Obywatelskich.

n) opinie dotyczace powotania 1 odwotania kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy,

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

W czasie nieobecno$ci Starosty, pisma 1 inne dokumenty wyszczegolnione w ust.1

podpisuje Wicestarosta.

3. Wszystkie pisma (decyzje, postanowienia, zaswiadczenia) sporzadzane w postgpowaniu

administracyjnym w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
podpisuja upowaznieni pracownicy Starostwa wylacznie w zakresie 1 na podstawie

indywidualnego upowaznienia udzielonego przez Starostg.

4. Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Staroscie lub Wicestaroscie powinny by¢

zaaprobowane odpowiednio przez naczelnika wydziatu, kierownika samodzielnej komoérki
organizacyjnej, kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej, a takze merytorycznie
nadzorujgcego dang komorke odpowiednio: czlonka Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza
Powiatu.

Przedktadane Staroscie projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw 1 wydatkow
budzetowych powinny by¢ ponadto uzgadniane 1 zaparafowane przez Skarbnika Powiatu.
Naczelnicy wydzialow oraz kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych
okreslonych w §7 ust.1 litera ,,j” podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania kierowanych komorek organizacyjnych,

b) dokumenty dotyczace organizacji wewngtrznej danej komorki organizacyjnej

1 zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

6. Projekty uchwat organdéw powiatu, decyzji 1 postanowien Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen

1 dyspozycji Starosty, porozumien i umow, pism i decyzji zwigzanych z wypowiedzeniem

stosunku pracy przez pracodawce, winny by¢ zaparafowane przez radc¢ prawnego.
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ROZDZIAL VI

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

obywateli.

§17

. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

. Skargi 1 wnioski powinny zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko, nazwe oraz adres wnoszacego, pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

. Wszystkie skargi, wnioski i1 petycje wptywajace do Starostwa oraz wnoszone ustnie do
protokotu podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskow
prowadzonym przez pracownika Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego.

. Starosta 1 Wicestarosta przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki
w godzinach urz¢dowania.

. Wyznaczeni czlonkowie Zarzadu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w dni robocze w godzinach urzedowania oraz w poniedziatlki w godzinach
od 15" do 16™.

. Pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw w dni robocze
w godzinach pracy.

. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez obywateli ustnie sporzadzaja na
te okoliczno$¢ protokoly zawierajace:

a) date przyjecia,

b) adres zglaszajacego,

c) zwiezle okreslenie sprawy,

d) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,
e) podpis sktadajacego.

. W przypadku gdy skarga, wniosek lub petycja wplywa wprost do dane; komorki
organizacyjnej, zostajg one zarejestrowane w wydzialowym spisie zatatwianych skarg,
wnioskéw 1 petycji 1 niezwlocznie nalezy je przekaza¢ do zarejestrowania w rejestrze
centralnym.

. W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komodrek
organizacyjnych, komorka koordynujaca zatatwienie sprawy i1 udzielenie odpowiedzi

w terminie wynikajacym z kodeksu postepowania administracyjnego jest Wydziat
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Administracyjno - Organizacyjny. Za merytoryczng stron¢ odpowiedzi odpowiadajg
komorki wspotpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

Przy centralnym rejestrze gromadzone sa wylacznie kopie skarg lub wnioskow
1 dokumentow ostatecznego zalatwienia sprawy.

Kopi¢ odpowiedzi na skarge, wniosek, petycj¢ udzielonej obywatelowi przez
merytoryczng  komorke nalezy  przekaza¢ do  Wydzialu  Administracyjno
- Organizacyjnego najp6zniej w dniu, w ktorym uptywa termin zatatwienia tej sprawy.
Informacje o sposobie przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,
na zadanie wlasciwych organow nadzoru 1 kontroli opracowuje Wydziat Administracyjno
- Organizacyjny, a podpisuje Starosta badz Wicestarosta.

Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje z wylaczeniem spraw, o ktorych mowa w § 16
ust.1 lit.j, podpisujag Wicestarosta badz pozostali cztonkowie Zarzadu Powiatu zgodnie

z zakresem odpowiedzialnosci 1 kompetencji ustalonym w § 12 ust.1.

Naczelnicy wydzialow oraz kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych

w zakresie swojego dzialania nadzoruja 1 kontrolujag przyjmowanie i terminowos¢

zalatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli.

ROZDZIAL VIl

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§ 18
Starosta moze upowazni¢ pracownikéw Starostwa do zalatwiania okreslonych spraw
W jego imieniu, a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien

1 zaswiadczen.

. Upowaznienie udzielane jest pracownikowi na pisemny wniosek naczelnika wydziatu/

kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej, zlozony do Starosty za posrednictwem
Sekretariatu.

Whiosek o udzielenie upowaznienia powinien zawierac:

1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,

2) nazwe komorki organizacyjnej,

3) podstawe prawna,

4) zakres upowaznienia,

5) czas obowigzywania upowaznienia.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust.3 po zaakceptowaniu przez Starost¢ kierowany jest do

Wydzialu Administracyjno — Organizacyjnego, celem opracowania projektu upowaznienia,
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z wylaczeniem pelnomocnictw procesowych, ktére przygotowywane sg przez pracownika
prowadzacego sprawe.

5. Udzielone upowaznienia rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat
Administracyjno — Organizacyjny.

6. Zasady okreslone w niniejszym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio do udzielania

petnomocnictw oraz zmiany upowaznien.

ROZDZIAL VIII

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej
§19

1. Starosta w ramach zadan 1 obowigzkow wynikajacych z odpowiednich przepisow
prawa dla kierownika jednostki, organizuje i zapewnia funkcjonowanie kontroli.

2. Kontrole obejmujg realizacje zadan powiatu w zakresie przestrzegania
obowigzujacych przepisoOw, a takze ustalonych procedur wewngtrznych, ktére sg
organizowane 1 realizowane w ramach systemu kontroli zarzadczej, o ktorej mowa
w ustawie o finansach publicznych.

3. Kontrole zarzadczg stanowi ogo6t dziatan podejmowanych przez Staroste dla
zapewnienia realizacji misji, celow 1 zadan starostwa i powiatu, jako jednostki
samorzadu terytorialnego w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

4. Kontrola zarzagdcza ma na celu ustalenie:

1) zgodnosci dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow finansowych, materialnych 1 informacyjnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informac;i,

7) zarzadzania ryzykiem.

5. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementow 1 czynnos$ci

obejmujacych:

1) samokontrole,

2) kontrole instytucjonalna,
3) kontrole funkcjonalna.
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6. Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezgcym kontrolowaniu
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglgdnieniem obowigzkow
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

7. Kontrola instytucjonalna jest niezalezng funkcja oceniajaca, bedaca jednym
z mechanizméw kontrolnych realizowanych w ramach systemu kontroli wewnetrzne;
w Starostwie oraz zewnetrzne] w jednostkach organizacyjnych powiatu.

8. Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jest przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych
udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw itp., ktorych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz
ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych
przepisow.

9. Kontrola zarzadcza jest procesem dynamicznym okreslanym poprzez wiele
zroznicowanych dziatan 1 instrumentow, ustalonych unormowan wewngtrznych,

odpowiadajacych standardom kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL IX

Geolog Powiatowy, Powiatowy Rzecznik Konsumentow, Pelnomocnik ds. Systemu

Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji, Pelnomocnik Systemu Zarzgdzania Jakoscig

§20

Geolog Powiatowy podlega stuzbowo bezposrednio Staroscie.

Do podstawowego zakresu dziatania Geologa Powiatowego nalezy:

I.

Wykonywanie zadan organu koncesyjnego w odniesieniu do z16z kopalin pospolitych
o powierzchni nieprzekraczajacej 2 ha 1 przewidywanym rocznym wydobyciu
nieprzekraczajacym 20 000 m’ i bez materiatéw wybuchowych.

Wspodipraca 1 wspotdziatanie z Prezesem Wyzszego Urzedu Gorniczego w Katowicach

w zakresie uzgadniania granic obszaru 1 terenu gorniczego dla zt6z kopalin.

. Wspblpraca i wspoldziatanie z Marszatkiem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w zakresie

opiniowania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin ze z16z, dla

ktorych Starosta jest organem koncesyjnym.

. Wspolpraca i wspotdziatanie z Okregowym Urzgdem Gorniczym w Kielcach w zakresie

nadzoru nad eksploatacja kopalin, uzgadniania udzielenia koncesji na poszukiwanie,

rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin, dla ktorych Starosta jest organem koncesyjnym.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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. Wspodlpraca i wspotdziatanie z wojtami, burmistrzami lub prezydentami miast w zakresie

opiniowania 1 uzgadniania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie

kopalin ze zt6z, dla ktorych Starosta jest organem koncesyjnym.

. Przyyjmowanie i analiza operatoéw ewidencyjnych zmian zasobdéw zt6z kopalin.

. Gromadzenie 1 analiza informacji o naliczeniu oplaty eksploatacyjnej oraz kopii dowodow

jej uiszczenia przez przedsiebiorcow posiadajacych koncesje, a w przypadku ich

nieprzedlozenia, wymierzanie optat w drodze decyz;ji.

. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania optat eksploatacyjnych w przypadku

prowadzenia dziatalno$ci, polegajacej na poszukiwaniu lub rozpoznawaniu zt6z kopalin
oraz wydobywaniu kopaliny ze z16Z, niezastrzezonych dla ministra wlasciwego do spraw

srodowiska oraz organu koncesyjnego.

. Sprawowanie nadzoru 1 kontroli w zakresie wykonywania przez przedsi¢biorce uprawnien

z tytuhlu koncesji.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z cofnigciem oraz stwierdzaniem wygasnigcia koncesji
w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo geologiczne 1 gornicze.

Ustalanie zakresu 1 sposobu oraz wykonywania obowigzkéw dotyczacych ochrony
srodowiska przy cofnigciu koncesji, albo jej wygasnieciu.

Prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzenia w drodze decyzji projektu prac
geologicznych lub w okreslonych przypadkach wnoszenie sprzeciwu dot. wykonywania
prac geologicznych.

Przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystagpienia przez przedsigbiorcow do wykonywania
robot geologicznych.

Nadzor nad projektowaniem 1 wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidlowoscia
sporzadzania dokumentacji geologiczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawiadamianiem o przyjeciu dokumentacji
geologicznej, a gdy dokumentacja nie odpowiada wymaganiom okre§lonym w przepisach
prawa, zadanie jej uzupehienia lub poprawienia w drodze decyz;ji.

Gromadzenie, archiwizowanie 1 nieodptatne udostepnianie informacji geologiczne;
stanowigcej wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne
korzystanie z wod w zakresie poboru wod podziemnych.

Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu postepowania
wodnoprawnego w sprawach dotyczacych wydania pozwolenia wodnoprawnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych naktadania obowigzku wykonywania ekspertyz lub
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instrukcji gospodarowania woda na zakfad naruszajacy interesy oséb trzecich lub
zmieniajacy sposob uzytkowania wod w regionie wodnym.

20. Orzekanie o podziale kosztow wynikajacych z korzysci ze zmiany pozwolenia
wodnoprawnego.

21. Wydawanie decyzji o wygasnieciu, cofni¢ciu lub ograniczeniu pozwolenia
wodnoprawnego.

22. Orzekanie w drodze decyzji o odszkodowaniu za cofnigte lub ograniczone pozwolenie
wodnoprawne.

23. Wykonywanie przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych, a takze realizacji tych
pozwolen.

24. Przekazywanie dyrektorowi regionalnego zarzadu gospodarki wodnej danych
niezbednych do prowadzenia katastru wodnego.

25. Wzywanie zakladu do usunigcia, w okreslonym terminie, zaniedban w zakresie
gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze powstac stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu
ludzi albo zwierzat badz srodowisku.

26. Udostepnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie.

27. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie w formie elektroniczne;.

28. Odmawianie w drodze decyzji udostepnienia informacji o srodowisku 1 jego ochronie.

29. Wspolpraca poprzez wyrazanie opinii w zakresie geologii przy sporzadzaniu studium
uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego.

30. Uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

31. Prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na

ktorych wystepuja te ruchy, takze rejestru zawierajacego informacje o tych terenach.

§21
Powiatowy Rzecznik Konsumentow
Z Powiatowym Rzecznikiem Konsumentdéw stosunek pracy nawigzuje Starosta i jest on
bezposrednio podporzadkowany Staroscie.
Do podstawowego zakresu dziatania Rzecznika nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego 1 informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow.

2. Skiladanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejScCowego
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w zakresie ochrony interesOw konsumentow.
3. Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow konsumentow.
4. Wspobidziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentoéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.
5. Wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.
6. Przedkladanie Staroscie w terminie do 31 marca kazdego roku do zatwierdzania

rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim.

~

. Przekazywanie zatwierdzonego sprawozdania o ktorym mowa w ust.6 wlasciwej

miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow.

o0

. Przekazywanie na biezgco delegaturom Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow
wnioskoéw 1 sygnalizowanie problemow dotyczacych ochrony konsumentow, ktére

wymagaja podjecia dzialan na szczeblach administracji rzadowe;.

\O

. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o ochronie konkurencji

1 konsumentow lub w przepisach odrebnych.

§22
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji

Do podstawowego zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania

Bezpieczenstwem Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie zgodno$ci  Systemu  Zarzadzania  Bezpieczenstwem  Informacji
z wymaganiami normy [SO 9001:2008, PN-ISO/IEC 27001:2007.

2. Planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu.

3. Wspodlpraca z Sekretarzem 1 kadrg kierownicza w zakresie przygotowania materiatdow
na przeglady kierownictwa (przeglady zarzadzania).

4. Sprawdzenie 1 zapewnienie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz normy PN-ISO/IEC 27001:2007.

5. Nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
1 zapewnienie dostgpu do niej wszystkim pracownikom Starostwa.

6. Wybdr i przygotowanie audytorow wewnetrznych.

7. Planowanie 1 realizacja procesu wewnetrznych audytéw Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji.

8. Nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
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Przygotowywanie materialdow na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia
przegladu Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz koordynacja realizacji
dziatan wynikajacych z tych przegladow.
Planowanie 1 organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem 1 rozwojem Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.
Koordynowanie przygotowania i przestrzegania postanowien klasyfikacji informacji.
Wspodlpraca z Zespotem ds. Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przeprowadzenia
identyfikacji, analizy 1 oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji, w tym koordynowanie
prac zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacjg planu postepowania z ryzykiem utraty
informacji.
Zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji.
Nadzorowanie i1 koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Starostwa zwigzanych
z wdrazaniem, realizacja 1 dokumentowaniem Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji.
Wspoéidziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad
bezpieczenstwa informacji.

§23

Pelnomocnik Systemu Zarzadzania JakoScia

Do zadan Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig nalezy wspotdziatanie ze wszystkimi

komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Kielcach 1 podmiotami zewn¢trznymi

w zakresie wdrozenia, utrzymania i ciggtego doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig

(SZJ), a w szczegolnosci:

1. Zapewnienie okreslenia, wdrozenia i utrzymywania proceséw SZJ.

2. Nadzorowanie dokumentacji SZJ zgodnie z przyjetymi postanowieniami ( ewidencja,
rozpowszechnianie 1 aktualizacja).

3. Wspdlpraca z jednostka certyfikujaca zard6wno podczas procesu certyfikacji jak
1 w calym okresie waznosci certyfikatu.

4. Przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
Systemu Zarzadzania JakoS$cig 1 wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.

5. Zarzadzanie programem audytow wewnetrznych.

6. Inicjowanie 1 nadzorowanie dzialan doskonalgcych: korekcyjnych, korygujacych
1 zapobiegawczych.

7. Propagowanie i upowszechnianie wsrdd pracownikow Starostwa $wiadomosci

dotyczacej wymagan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakos$cia.
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8. Zapewnianie wlasciwych szkolen z zakresu SZJ dla nowo przyjmowanych
pracownikow.

9. Wspodlpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z SZJ.

ROZDZIAL X
Podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych
§24

Wydzial Administracyjno - Organizacyjny
prowadzi sprawy zwigzane z organizacja 1 funkcjonowaniem Starostwa, organizacjg
przyjmowania obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow, catoksztaltem problematyki kadrowe;j
1 szkoleniowej oraz zapewnia obsluge materialowo - techniczng Starostwa.
Wydzial Administracyjno - Organizacyjny zalatwia rdwniez sprawy dotyczace problematyki
spraw obywatelskich i udzielania zaméwien publicznych.
W sktad Wydziatlu Administracyjno - Organizacyjnego — symbol ,,AO” wchodza:
1. Referat Organizacji 1 Spraw Obywatelskich — symbol ,,AO-1”
2. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr 1 Szkolenia - symbol ,,AO-11"
3. Referat ds. Obshugi Gospodarczej - symbol ,,AO-I11"
4. Referat ds. Zamowien Publicznych — symbol ,,AO-1V”.
I. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacji i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu 1 jego nowelizacji.

2. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa 1 jego
nowelizacji.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy 1 metody pracy Starostwa.

4. Prowadzenie zbioru upowaznien 1 pelomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Starosty.

5. Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych gminom oraz innym
jednostkom.

6. Udzial w negocjowaniu warunkdw umow 1 porozumien zawieranych przez powiat
oraz koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem projektow tych
umow 1 porozumien przez branzowe wydzialy Starostwa.

7. Przekazywanie powiatowych przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom
gmin/burmistrzom miast 1 gmin polozonych na obszarze powiatu 1 starostom

sasiednich powiatow.
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8. Wykonywanie kontroli wewnetrznej w komdrkach organizacyjnych Starostwa
w zakresie spraw nadzorowanych przez Wydzial Administracyjno-Organizacyjny.

9. Prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli, wydawanych przez Staroste.

10. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboroéw i referendow.

11. Prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow.

12. Opracowywanie wymaganych analiz 1 sprawozdan z zakresu skarg 1 wnioskow
obywateli.

13.Przyjmowanie obywateli zglaszajagcych skargi 1 wnioski oraz organizowanie
kontaktow ze Starosta, Wicestarosta 1 poszczegdlnymi czlonkami Zarzadu
Powiatu.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Staroste zwierzchnictwa
shuzbowego w stosunku do dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach.

15. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materialdow informacyjnych
1 sprawozdawczych wykraczajacych poza zakres jednego wydziatu.

16. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

17. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow 1 Porozumien zawartych w imieniu
Powiatu.

18. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta.

19. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

20. Prowadzenie ,,Rejestru odstepstw od obowigzujacych zasad dziatania
w Starostwie Powiatowym”.

21. Prowadzenie podrecznego magazynku materialdow biurowych i wydawanie ich na
biezace potrzeby komérkom organizacyjnym Starostwa.

22. Kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych, na ich wniosek,
stosownie do sprawnosci fizycznej 1 kwalifikacji zawodowych.

23. Wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalidg wojennym 1 wojskowym stosunku
pracy przez pracodawce.

24. Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen.

25. Prowadzenie ewidencji 1 opiniowanie statutow stowarzyszen.

26. Wnioskowanie do sgdu o rozwigzanie stowarzyszenia.

27. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.

28. Udzielanie osobom przybywajacym do RP na podstawie wizy repatriacyjnej

pomocy w oparciu o zasady okreslone przez Rad¢ Powiatu.
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. Udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na obszarze powiatu
lub jego czesci obejmujacej wigcej niz jedng gming.

Podejmowanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym dla celow naukowych
w przypadku ich nie pochowania przez osoby, organy 1 instytucje wymienione w
ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Wydawanie w porozumieniu z wlasciwym inspektorem sanitarnym zezwolen na
sprowadzenie zwlok 1 szczatkdéw z obcego panstwa.

Organizowanie przewozu zwlok oso6b zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych przed ich pochowaniem, na wniosek wilasciwego organu do zakladu
medycyny sadowej, a w razie jego braku na obszarze powiatu — do najblizszego
szpitala majgcego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy oraz przepisow
wykonawczych do ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

Przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru.

Wyrazanie zgody na rozwigzanie stosunku pracy z kombatantem lub inng osobag
uprawniong w okresie dwodch lat przed osiggnieciem wieku uprawniajacego do
wczesniejszego przejscia na emeryture, o ktorym mowa w art.14 ustawy
o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i
okresu powojennego.

Organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego.
Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow
o przyznanie w drodze wyjatku emerytury 1 rent.

Prowadzenie spraw zwigzanych z okre§laniem szczegdlowych zasad stosowania
ulg 1 uprawnien, o ktoérych mowa w art.20, ust.4-5 ustawy o kombatantach oraz
niektorych  osobach  bedacych  ofiarami  represji wojennych 1 okresu
powojennego.

Zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 bezpieczenstwem ruchu
drogowego przy organizacji procesji, pielgrzymek oraz innych imprez
o charakterze religiinym na drogach publicznych w  porozumieniu

z Powiatowym Zarzadem Droég.



IL.

40.

41.

42.

43.

44,

24

Wydawanie, odmawianie 1 cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci

gospodarczej w zakresie drobnej wytwdrczosci przez zagraniczne osoby prawne

1 fizyczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem oraz ustalaniem wysokosci
pomocy repatriantom osiedlajagcym si¢ na terenie powiatu.

Organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej oraz opracowywanie
sprawozdan z wynikdéw pracy Powiatowej Komisji Lekarskie;.

Whioskowanie do sagdu w zakresie zgodnos$ci dziatania fundacji z przepisami
prawa i statutem.

Wystepowanie do sagdu o uchylenie uchwat zarzadu fundacji pozostajace;j

W razacej sprzecznosci z przepisami prawa, celami 1 statutem.

Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr

i Szkolenia nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztattem problematyki

kadrowej, doborem 1 oceng kadry, ksztaltowaniem wlasciwej struktury zatrudnienia

1 plac, a zwlaszcza:

I.

)
2)

3)
4)
S)

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

prowadzenie teczek akt osobowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem lub rozwigzaniem
stosunku pracy, udzielaniem urlopéw 1 zwolnief, przyznawaniem nagrod
jubileuszowych,

przygotowywanie angazy, przeszeregowan, awansow,

kierowanie pracownikOw na badania wstgpne 1 okresowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji stazy, przygotowania zawodowego
1 praktyk zawodowych.

Organizowanie 1 koordynowanie szkolen, doksztalcania 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem z wnioskami o nadanie
odznaczen 1 medali.

Wspoldziatanie z Wydzialem Budzetu 1 Finansow w planowaniu 1 realizacji

wydatkéw osobowych Starostwa.
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Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, w tym m. in.:

1) przygotowywanie projektu Regulaminu korzystania z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, zwanego dalej ZFSS,

2) przygotowywanie uméw o pozyczke z ZFSS,

3) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw pracownikéw o korzystanie z ZFSS.

Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dot. zawieranych przez Starostg

ponadzaktadowych uktadow zbiorowych pracy.

Przeprowadzanie planowych i1 doraznych kontroli w zakresie dyscypliny pracy

w Starostwie.

Prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych oraz spraw zwigzanych z ich

analizg.

Opracowywanie projektow Regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow

normatywnych z zakresu prawa pracy.

Sporzadzanie okresowych sprawozdah o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz

innych instytucji.

Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu ds. Obstugi Gospodarczej Starostwa

nalezy:

I.
2.

3.

4.
3.
6.

7.

8.
9.

Zapewnienie zabezpieczenia mienia Starostwa 1 ochrony pomieszczen.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania w Starostwie
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

Zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami, tablicami 1 drukami
urzgdowymi.

Prowadzenie prenumeraty prasy i1 innych publikacji dla potrzeb Starostwa.
Prowadzenie rejestru ksigzek zakupionych na potrzeby Starostwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym
Starostwa.

Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Starostwa z wylaczeniem
gospodarowania sprzgtem informatycznym.

Prowadzenie magazynu sprzetu biurowego.

Prowadzenie ewidencji sprzgtu stanowigcego wyposazenie Starostwa

z wylaczeniem sprzetu informatycznego.
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10.Wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wtasnymi $srodkami transportu,
rozliczanie kart drogowych kierowcow.

11. Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej 1 rzeczowego
wykazu akt.

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

13. Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantow.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja srodkow facznosci telefoniczne;.

15. Zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
W pomieszczeniach Starostwa.

17. Wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej i transportowe;.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i modernizacja pomieszczen

Starostwa.

IV. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu ds. Zamowien Publicznych nalezy
m. in.:

1. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktérych stosuje

si¢ przepisy ustawy prawo zamoOwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zarzadzen w sprawie powolania Komisji Przetargowej,

b) koordynowanie procesu przygotowywania przez Komisje Przetargowa we
wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi projektow
specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia,

c) przygotowywanie i1 publikacja ogloszen o zamowieniach publicznych,

d) udziatl w pracach Komisji Przetargowej, w zakresie okreslonym w Regulaminie
udzielania zamowien publicznych przez Starostwo Powiatowe w Kielcach,

e) przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych,

f) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w zakresie prowadzonych
postepowan.

2. Opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych udzielanych przez
Starostwo.

3. Prowadzenie ,,Centralnego rejestru zamowien publicznych Starostwa”.

4. Wspotpraca z Urzegdem Zamédwien Publicznych.

5. Koordynacja dzialan komoérek organizacyjnych Starostwa w zakresie realizacji

zamowien, do ktorych nie stosuje sie ustawy prawo zamdéwien publicznych.
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§ 25
Wydzial Budownictwa
realizuje zadania organu administracji architektoniczno — budowlanej pierwszej instancji
wynikajace z prawa budowlanego 1 przepisow szczegolnych.
W sktad Wydziatu Budownictwa — symbol ,,B” wchodza:
1. Referat Budownictwa Kubaturowego — symbol ,,B-1".
2. Referat Infrastruktury Technicznej — symbol ,,B-11".
[11I Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Budownictwa Kubaturowego
(w zakresie budownictwa kubaturowego) 1 Referatu Infrastruktury Technicznej
(w zakresie infrastruktury technicznej) nalezy:
1. Wystepowanie do wiasciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody na odstepstwo od
przepisoOw techniczno-budowlanych.
2. Nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie
nadzoru autorskiego z uwzglednieniem przepisow wykonawczych.
3. Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na

budowe.

N

. Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;.

9]

. Przyjmowanie zgloszen zamiaru budowy i wykonywania rob6t budowlanych
niewymagajacych pozwolenia oraz wnoszenie ewentualnego sprzeciwu w tych sprawach.
6. Nakfadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe lub rob6t budowlanych objetych

obowigzkiem zgloszenia w przypadku naruszen przepisOw budowlanych.

~

. Zatwierdzanie projektu budowlanego odrebng decyzja lub odmowa takiego zatwierdzenia.

o0

. Nakfadanie postanowieniem obowigzku usuni¢cia nieprawidtowosci w projekcie
budowlanym.

9. Odmowa zatwierdzenia projektu budowlanego 1 udzielenia pozwolenia na budowe.

10. Odmowa wydania pozwolenia na budowe¢ w razie niespetnienia okre§lonych wymagan
ustawowych.

11.Wydawanie decyzji o odmowie zmiany lub zmianie pozwolenia na budowe w razie
istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowg.

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

13. Prowadzenie rejestrow wnioskow 1 decyzji w sprawie pozwolenia na budowe oraz

przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe i zglaszaniem budowy.
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Przenoszenie za zgoda poprzedniego inwestora decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz
innego podmiotu.

Przesytanie decyzji o pozwolenie na budowe organowi, ktéry wydat decyzje o warunkach
zabudowy.

Wydawanie decyzji o wylagczaniu obowigzku zapewnienia kierownictwa budowy

1 wykonywania niektorych czynnosci przez kierownika budowy.

Naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie obiektow wymagajacych
zgloszenia.

Wydawanie dziennika budowy lub montazu.

Rozstrzyganie, w drodze decyzji, o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci 1 okreslanie granic niezbgdnej potrzeby 1 warunkow korzystania z nich
w celu wykonywania prac przygotowawczych lub robdt budowlanych.

Udzielanie (lub odmawianie) pozwolenia na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego.

Przyjmowanie zgloszen o rozbiodrce obiektow budowlanych 1 wnoszenie ewentualnego
sprzeciwu w tych sprawach.

Nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektéw budowlanych oraz
udzielanie pozwolenia na ich rozbiorke.

Zadanie ocen lub ekspertyz o obiekcie budowlanym oraz dotyczacych robot
rozbiorkowych.

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke na rzecz innej osoby.

Uzgadnianie projektowych rozwigzan dla obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych w zakresie okreslonym w art. 33 ust2 pkt.4 ustawy Prawo budowlane.
Wydawanie dziennika rozbiorki.

Nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przepisOw prawa budowlanego stanowigcych
zadania organu administracji architektoniczno — budowlanej, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa.

Bezzwloczne przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji
o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, kopii
ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym
projektem, kopii innych decyzji postanowien 1 zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego.

Uczestniczenie, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnos$ciach

inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentow 1 informacji
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zwigzanych z tymi czynnosciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Staroste polecen powiatowemu
inspektorowi nadzoru budowlanego podj¢cia dziatan zmierzajacych do usunigcia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi.

Wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkowej lokalu mieszkalnego dla
wnioskodawcow ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatku mieszkaniowego.
Whnioskowanie o powotanie komisji urbanistyczno-architektoniczne;.

Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali na podstawie art. 2 ust. 3 ustawy

o wlasnosci lokali.

Przekazywanie Wojewodzie Swigtokrzyskiemu uwierzytelnionej kopii rejestru wnioskow

o pozwolenie na budowg 1 uwierzytelnionej kopii rejestru pozwolen na budowg.

Sporzadzanie sprawozdan potrocznych na drukach GUNB-1, GUNB-3 i przekazywanie
ich do Wojewody Swietokrzyskiego w terminach do 11 stycznia i 11 lipca kazdego roku.
. Przekazywanie do organu podatkowego wlasciwego w sprawach podatku od
nieruchomosci kopii decyzji wydawanych przez organ administracji architektoniczno-

budowlanej dotyczacy pozwolen na budowe, zmiang sposobu uzytkowania obiektu lub

37.
38.

jego czesci, rozbidrki obiektu budowlanego, przeniesien i zmiany decyzji.
Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w Kielcach.
Przygotowywanie postanowien dotyczacych uzgodnien decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym w odniesieniu do terenow

przeznaczonych na ten cel w planach miejscowych, ktére utracity moc.

§26
Wydzial Budietu i Finansow

prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia
obstuge finansowo — ksiegowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowos¢
prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych
W sktad Wydziatu Budzetu i1 Finanséw — symbol ,,BF”” wchodza:
1. Referat Budzetu — symbol ,,BF-I"
2. Referat Finanséw -symbol ,,BF-11”
3. Stanowisko ds. Kontroli Finansowej -symbol ,,BF-III"
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu BudZzetu nalezy:

1. Prognozowanie budzetu powiatu wraz z opracowywaniem objasnien.
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0

Koordynacja prac w zakresie opracowywania projektu budzetu.

(98]

Okreslanie zrodet finansowania deficytu budzetowego.

N

. Przekazywanie wydziatom informacji stanowigcych podstawe opracowania projektow

planéw finansowych przez nadzorowane powiatowe jednostki organizacyjne.

9]

. Koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarzad Powiatu zgodnosci
projektow plandow finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych z projektem
uchwaty budzetowe;.

6. Opracowywanie planu posredniego budzetu powiatu.
7. Koordynowanie prac w zakresie planow finansowych.
8. Przygotowanie do zatwierdzenia zbiorczego planu finansowego Starostwa.
9. Prowadzenie ewidencji budzetu powiatu 1 jego zmian.
10.  Analiza wykonywania budzetu powiatu 1 opracowywanie projektow jego zmian.
11. Opracowywanie informacji za I poétrocze oraz sprawozdan rocznych
z wykonania budzetu powiatu.
12.  Prowadzenie zbioru sprawozdan budzetowych 1 finansowych sporzadzanych przez
powiatowe jednostki organizacyjne, sporzadzanie zbiorczych zestawien
1 przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

13. Prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu powiatu (organ).

14. Kontrolowanie prawidtowosci przyjmowanych sprawozdan.

15. Przygotowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadu Powiatu w zakresie spraw

budzetowych oraz po przyjeciu przekazywanie ich Regionalnej Izbie Obrachunkowe;
w Kielcach.
16. Nadzorowanie wykonywania obowigzkéw budzetowych w zakresie planowania

srodkoéw publicznych 1 dysponowania nimi.

II. Do podstawowego zakresu zadan Referatu Finansow nalezy:

1. Realizacja zadan w zakresie zaciggania 1 obstugiwania kredytow i1 pozyczek.

2. Realizowanie wydatkow osobowych radnych, cztonkéw Zarzadu Powiatu,
pracownikoOw Starostwa.

3. Prowadzenie ksiggowosci odrebnie dla Starostwa jako jednostki budzetowej, w tym
m.in:
a) dekretowanie dokumentow ksiggowych,
b) ksiggowanie operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

4. Prowadzenie ewidencji ksiggowe] mienia powiatu, w tym:
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a) ewidencji syntetycznej 1 analitycznej majatku Starostwa

b) ewidencjonowanie mienia powiatu na podstawie dokumentdéw przekazywanych
przez Wydziat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami,

c) wspolpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji oraz jej rozliczanie.

Windykacja naleznosci z tytulu dochodow budzetowych Starostwa i1 Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Starostwa w zakresie:

a) sporzadzania list plac dla pracownikow,

b) rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, w tym: sporzadzania deklaracji
1 odprowadzania sktadek, obliczania zasitkow chorobowych i opiekunczych,
rodzinnych oraz prowadzenie kart zasitkowych,

c) rozliczania z Urzedami Skarbowymi, sporzadzania deklaracji podatkowych
1 przekazywania rozliczonego podatku do Urzedow Skarbowych oraz rocznych
rozliczen podatkowych dla pracownikow Starostwa,

d) wydawania pracownikom dokumentow potwierdzajacych osiggane
wynagrodzenie,

e) przygotowania irozliczania spraw dotyczacych umoéw refundacyjnych.

Przekazywanie srodkéw budzetowych jednostkom objetym budzetem,

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej dla Starostwa zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Prowadzenie obstugi kasowej budzetu Starostwa Powiatowego.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej w zakresie Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, sporzadzanie sprawozdawczos$ci z Funduszu,

przekazywanie srodkow na podstawie dyspozycji sporzadzonych przez Powiatowy

Osrodek Zatrudnienia 1 Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych i Powiatowe Centrum

Pomocy Rodzinie w Kielcach oraz wspoéltpraca z tymi jednostkami.

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Kontroli Finansowej nalezy:
Przeprowadzanie kontroli dziatalno$ci finansowej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie 1 na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz
zgodnie z niniejszym regulaminem.

Opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych z wyniku przeprowadzonych
kontroli.

Przygotowywanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw

publicznych:
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a) w efekcie prowadzonych kontroli wiasnych,

b) na skutek ustalen kontroli wykonywanych przez jednostki obce, zwigzanych
z gospodarka finansowg Starostwa 1 jednostek nadzorowanych,

¢) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wydzialy 1 rownorzedne komorki
organizacyjne Starostwa / po przekazaniu informacji o zaistnieniu naruszenia
dyscypliny w nadzorowanych komorkach 1 jednostkach sektora finans6w publicznych.

4. Opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli finansowe;.

5. Opracowywanie pdtrocznych planow kontroli finansowej, zawierajacych
uszczegdtowiong tematyke kontrolng, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz
terminy ich przeprowadzenia.

6. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planow kontroli finansowej za rok poprzedni wraz
z oceng funkcjonowania kontroli.

7. Wspodlpraca ze wszystkimi wydziatami 1 samodzielnymi komorkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie zbierania informacji niezbednych do prowadzenia kontroli
w nadzorowanych przez te komorki powiatowych jednostkach organizacyjnych.

8. Prowadzenie dokumentacji postepowan przedkontrolnych oraz czynnosci kontrolnych
1 pokontrolnych.

§27
Wydziat Edukacji, Kultury, Turystyki i Sportu
zajmuje si¢ sprawami w zakresie objetym ustawg o systemie o$wiaty oraz nadzorem nad
powiatowymi jednostkami objetymi systemem o$wiaty, a takze sprawami z zakresu
upowszechniania kultury, turystyki i sportu.
W sktad Wydziatu Edukacji, Kultury, Turystyki 1 Sportu — symbol ,,EK” wchodza:
1. Referat ds. Edukacji— symbol ,,EK-I".
2. Referat Kultury, Turystyki 1 Sportu - symbol ,,EK-11".
I. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu ds. Edukacji nalezy wykonywanie zadan
z zakresu:
1. Zakfadania i prowadzenia szko6t 1 placowek publicznych wymienionych w art.5 ust.5a
ustawy o systemie oswiaty.
2. Zakladania 1 prowadzenia publicznych szkot podstawowych specjalnych
1 gimnazjow specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami
integracyjnymi, szkot artystycznych, szkot sportowych 1 mistrzostwa sportowego
oraz placowek wymienionych w art.2 pkt. 3-5 17 z zastrzezeniem ust.3c ustawy

o systemie oswiaty z wyjatkiem szkét 1 placowek o znaczeniu regionalnym
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1 ponadregionalnym.

(98]

. Prowadzenia szkot, ktorych prowadzenie nalezy do zadah wiasnych.

N

. Prowadzenia publicznych placowek doskonalenia nauczycieli, zakladow ksztalcenia

nauczycieli 1 bibliotek pedagogicznych.

5. Tworzenia jednostek obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkot 1 placowek lub
organizowanie wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla
prowadzonych szkdl i placowek, w celu wykonywania zadan wymienionych w art. 5
ust. 7 ustawy o systemie o$wiaty.

6. Zapewnienia ksztalcenia, wychowania 1 opieki w szkolach ponadgimnazjalnych oraz
w placowkach, o ktérych mowa w art.2 pkt. 3-5 1 7 ustawy o systemie oswiaty.

7. Sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig szkot 1 placowek w zakresie spraw
finansowych 1 administracyjnych.

8. Powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub placowki.

9. Powierzania stanowiska dyrektora po zasiggnigciu opinii rady szkoly lub placowki
1 rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢ Zaden kandydat albo w wyniku
konkursu nie wytoniono kandydata.

10. Wykonywania zadan zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowe;j
wylaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub placowki.

11.Udzialu w pracach komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty
lub placowki.

12. Opiniowania powierzenia lub odwotlania ze stanowiska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego.

13. Wydawania zezwolenia na zalozenie szkoty niepublicznej przez osobe¢ prawng lub
fizyczna.

14. Likwidacji szkoty publicznej, po zapewnieniu uczniom mozliwosci kontynuowania
nauki w innej szkole publiczne;.

15. Opiniowania likwidacji szkoty lub placowki publiczne;.

16. Przejmowania dokumentacji likwidowanej szkoty publiczne;.

17. Laczenia szkot roznych typow lub placowek w zespoly.

18. Rozwigzania zespotu szkot lub placowek oraz nadanie szkolom lub placowkom
wchodzacym w sktad zespotu odrebnych statutow.

19. Nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;.

20. Ustalania planu sieci publicznych szk6t ponadgimnazjalnych.
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21. Powolywania rad o$wiatowych, ustalania ich skfadu 1 zasad wyboru cztonkéw rady
oswiatowej oraz ustalania regulaminu dziatania rady o§wiatowe;.

22. Okreslania zasad gospodarki finansowej placowek publicznych nie wymienionych
w art.79 ustawy o systemie oswiaty.

23.0kreslania szczegolowych zasad udzielania dotacji placowkom niepublicznym,
o ktorych mowa w art.90 ust. 1,2,3a 1 3b ustawy o systemie oswiaty.

24. Prowadzenia ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych.

25. Wydawania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji.

26.Zawierania porozumien ze zwigzkami zawodowymi w sprawach nie ustalonych
w ustawie o zwigzkach zawodowych.

27.Zawierania ponadzaktadowego uktadu pracy dla nauczycieli z wlasciwymi dla
danego szczebla jednostek samorzadu terytorialnego ponadzaktadowymi
organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli.

28. Okreslania zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla
ktorych ustalony plan zajec¢ jest r6zny w poszczegolnych okresach roku szkolnego.

29. Okreslania zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ dla dyrektora, wicedyrektora 1 innych nauczycieli pelnigcych
funkcje kierownicze oraz przyznawania zwolnien od obowigzku realizacji zajec.

30. Okreslania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli nie
wymienionych w art. 42 ust.3 ustawy Karta Nauczyciela oraz zasad zaliczania do
wymiaru godzin poszczegdlnych zaje¢ w ksztalceniu zaocznym 1 w systemie
ksztatcenia na odleglos¢.

31. Wyrazania zgody, dyrektorowi szkoly do obnizenia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ ze wzgledu na doskonalenie si¢, wykonywanie pracy naukowe;
lub prac zleconych przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny lub organ
prowadzacy szkole lub placowke.

32. Rozpatrywania wnioskéw dyrektoréw szkdt w sprawie przyznawania stypendium
Starosty dla uczniow szkot ponadgimnazjalnych uzyskujacych bardzo dobre wyniki
w nauce oraz ustalanie regulaminu przyznawania stypendium.
33. Przygotowywania spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych
1 resortowych oraz nagrody Starosty ze specjalnego funduszu nagrod.
34. Prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci 1 mtodziezy do mtodziezowych
osrodkow wychowawczych, mlodziezowych osrodkow socjoterapii, specjalnych

osrodkéw szkolno — wychowawczych oraz specjalnych osrodkéw wychowawczych
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dla dzieci 1 mlodziezy wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki,
metod pracy i wychowania.

35. Nadawania stopnia awansu zawodowego-,,nauczyciel mianowany”.

36. Wspolpracy z dyrektorami szkot w zakresie finansowania zadan dotyczacych
doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego nauczycieli.

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

38. Opracowywania regulaminu okreslajacego szczegdtowe warunki przyznawania
dodatkéw za wyshluge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy
1 mieszkaniowego, szczegdlowy sposob obliczania wynagradzania za godziny
ponadwymiarowe 1 doraznych zastepstw, wysokos¢ 1 warunki wyptacania nagrod
1 innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy dla nauczycieli poszczegdlnych
stopni awansu zawodowego zatrudnionych w szkotach 1 placowkach o§wiatowo —
wychowawczych prowadzonych przez powiat.

39. Opracowywania planéw rzeczowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych do
dziatow ,,Oswiata 1 Wychowanie” 1 ,,Edukacyjna Opieka Wychowawcza” oraz
przygotowywania sprawozdan, informacji z realizacji budzetu w tych dziatach dla
potrzeb Zarzadu 1 Rady Powiatu.

40. Opracowywania zmian w uktadzie wykonawczym budzetu powiatu do dzialow
,»O$wiata 1 Wychowanie” 1,,Edukacyjna Opieka Wychowawcza”.

41. Finansowania nadzorowanych jednostek organizacyjnych (dotacje, wynagrodzenia,
fundusz §wiadczen socjalnych dla nauczycieli 1 rencistow, wydatki pozaptacowe).

42. Prowadzenia bazy danych oswiatowych obejmujacych zbiory danych zgodnie

z ustawg o systemie informacji oswiatowej :

a) szkot 1 placoéwek oswiatowych prowadzonych przez powiat,

b) szkot i placowek oswiatowych publicznych 1 niepublicznych, prowadzonych przez
inne osoby prawne 1 osoby fizyczne dla ktorych powiat wydaje zezwolenia,
o ktorych mowa w art. 58, ust. 3 ustawy o systemie o§wiaty, albo dla ktorych
powiat prowadzi ewidencj¢ o ktorej mowa w art. 82, ust. 1 ustawy o systemie
oswiaty,

¢) danych nauczycieli, wychowawcoéw 1 innych pracownikéw zatrudnionych
w szkolach 1 placowkach oswiatowo — wychowawczych prowadzonych przez

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

43. Nadzorowania obowigzku sprawdzania kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze
stanem faktycznym danych gromadzonych w bazach o$wiatowych przez szkoty
1 placowki oswiatowo — wychowawcze powiatu.

44. Biezacej aktualizacji bazy danych oswiatowych szko6t 1 placowek oswiatowo

- wychowawczych prowadzonych przez powiat.

II. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Kultury, Turystyki i Sportu nalezy:

1. Inspirowanie dzialan majacych na celu rozwo6j ruchu turystycznego, poprzez tworzenie
marki turystycznej powiatu.

2.Wspieranie rozwoju  agroturystyki oraz  prowadzenie punktu konsultacyjno
— informacyjnego o agroturystyce.

3.Wspoidziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ z zakresu turystyki w celu

promowania roznych form wypoczynku na terenie powiatu.
. Wspotdziatanie w zakresie organizowania ponadgminnych imprez turystyki aktywne;.
. Administrowanie Internetowym Systemem Informacji Turystyczne;.

. Realizacja 1 monitoring projektow ze ,,Strategii Rozwoju Turystyki w Powiecie”.

N N D B

. Wspotpraca z samorzagdami 1 organizacjami pozarzgdowymi w zakresie tworzenia

szlakoéw 1 tras turystycznych.
8. Wspolpraca ze stowarzyszeniami turystycznymi 1 agroturystycznymi.
9. Tworzenie baz danych zasobow turystycznych.

10. Prowadzenie kalendarza imprez turystycznych w Powiecie Kieleckim 1 sprawowanie

nadzoru nad jego realizacja.

11. Wspodtpraca z Regionalng Organizacja Turystyczng w Kielcach w zakresie upowszechniania
1 koordynacji dziatalnos$ci turystycznej na terenie powiatu.

12. Prowadzenie Regionalnego Centrum Informacji Turystycznej w zakresie okre§lonym
w porozumieniu z ROT.

13. Zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dobr
kultury, w zakresie okreslonym ustawg z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow 1 opiece
nad zabytkami.

14. Dbatos¢ o dobra kultury 1 podejmowanie dziatan ochronnych.

15. Wnioskowanie do wojewodzkiego konserwatora zabytkow o wydanie decyzji w sprawie

wpisania do rejestru zabytkdw dobr kultury nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji.
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16. Powierzanie spotecznej opiece nad zabytkami, wybranych zabytkow lub grupy zabytkow
dla nalezytego ich utrzymania i1 zachowania oraz upowszechniania ich wartosci
wychowawczych i dydaktycznych.

17. Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napisow.

18. Okreslanie na wniosek wojewodzkiego konserwatora zabytkéw lub w porozumieniu
z nim, warunkow dziatalno$ci budowlanej na terenie powiatu lub zarzadzanie

usuniecia, uporzadkowania albo przebudowy poszczegdlnych budynkéw lub wydawanie
innych stosownych zarzadzen - ze wzgledu na ochron¢ zabytkowych uktadow
urbanistycznych 1 zabytkowych zespolow budowlanych, wpisanych do rejestru zabytkow.
19.Wydawanie decyzji z urzgdu lub na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkow
o zabezpieczeniu dobr kultury w formie tymczasowego zajecia w razie uzasadnionej
obawy zniszczenia, uszkodzenia lub wywiezienia dobra kultury bez zezwolenia za
granic¢ badz tez nie zapewnienia dobru kultury nalezytych warunkéw konserwacji.
20. Prowadzenie spisu zabytkéw ewidencjonowanych i wpisanych do rejestru zabytkéw
z terenu powiatu.

21. Organizowanie i udzielanie pomocy w prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej poprzez
tworzenie instytucji kultury.

22. Sprawowanie stalej opieki nad tworcami kultury, w tym kultury ludowej — malarzami,

rzezbiarzami, grafikami, poetami, pisarzami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznych nagrod 1 stypendiow
oraz ich wysokos$ci w trybie art.7a, ust.3 i art.7b, ust.3 ustawy o organizowaniu

1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

23. Aktualizacja 1 monitorowanie umowy podpisanej z Wojewddzka Biblioteka Publiczng
w Kielcach, realizujaca w imieniu powiatu zadania ustawowe.

24. Tworzenie warunkOw prawno — organizacyjnych 1 ekonomicznych dla rozwoju kultury

fizyczne;.

25. Wspomaganie szk6t 1 placowek oswiatowo — wychowawczych w prowadzeniu

dziatalnos$ci kulturalnej 1 sprawowanie nadzoru w tym zakresie.

26. Prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych w powiecie 1 sprawowanie nadzoru nad jego
realizacja.

27. Opracowywanie projektow planow rzeczowych i finansowych dla dziatow ,,Kultura

1 Ochrona Dziedzictwa Narodowego™ 1 ,,Kultura Fizyczna 1 Sport” oraz przygotowywanie
sprawozdan, informacji z realizacji budzetu w tych dziatach dla potrzeb Zarzadu 1 Rady

Powiatu.
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28. Realizacja budzetu w zakresie dziatalnosci Zespotu (umowy, wnioski, rozliczenia dotacji,
kontrola realizacji zadan itp.).

29. Opracowywanie projektow zmian w ukfadzie wykonawczym budzetu powiatu do
dzialow ,,Kultura 1 Ochrona Dziedzictwa Narodowego” i ,,Kultura Fizyczna i1 Sport”.

30. Udzielanie pomocy w organizowaniu imprez artystycznych i1 przegladow zespotow
folklorystycznych w powiecie. Przyznawanie nagrod 1 udzielanie pomocy finansowej
w tym zakresie.

31. Wspodidziatanie z wojewddzkimi instytucjami kultury — Bibliotekg Publiczng,
Wojewo6dzkim Domem Kultury, Muzeum Narodowym, stowarzyszeniami tworczymi —
Zwigzku Literatow Polskich 1 innymi w zakresie upowszechniania kultury.

32. Sprawowanie statej opieki nad miejscami pami¢ci narodowe;.

33. Udzielanie pomocy organizacjom miodziezowym w rozwijaniu szerokiej dziatalnosci
kulturalne;.

34.0Organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkow

materialno — technicznych dla jej rozwoju.

35.Wspoidziatanie w realizacji swoich zadan z organami administracji rzagdowej, organami

gmin 1 innych powiatdéw oraz osobami prawnymi 1 fizycznymi prowadzacymi dzialalnos¢
w zakresie kultury fizyczne;.

36.0pracowywanie 1 nadzor nad realizacjg ,,Kalendarza Imprez Sportowych dla Szkét
Ponadgimnazjalnych Powiatu Kieleckiego™ na dany rok szkolny.

37. Przygotowywanie projektu decyzji o zabezpieczeniu zabytku narazonego na zniszczenie.

38.Przygotowywanie powiatowego programu opieki nad zabytkami na okres 4 lat

wymagajacego akceptacji Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.
39.Przygotowywanie co dwa lata sprawozdan z realizacji programu.

40.Sporzadzanie listy spotecznych opiekunéw zabytkow.

41.Zalatwianie spraw organizacyjnych zwigzanych z wydawaniem legitymacji 1 za§wiadczen

spotecznym opiekunom zabytkdw.

42.Przygotowywanie wnioskow dla osob, ktére zostaly wytypowane do otrzymania odznaki

,za opieke nad zabytkami”.

43.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i cofaniem ustanowienia spotecznego

opiekuna zabytkow.

44.Prowadzenie kalendarza imprez sportowych w Powiecie Kieleckim 1 sprawowanie

nadzoru nad jego realizacja.
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§28
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomos$ciami, wywlaszczaniem nieruchomos$ci oraz
realizacjg zadan Stuzby Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.
W sktad Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami — symbol ,,GN” wchodza:
1. Referat ds. Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu 1 Skarbu Panstwa
— symbol ,,GN-I”,
2. Referat ds. Geodezji 1 Kartografii — symbol ,,GN-II”,
3. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej - symbol ,,GN-I11".
I. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu ds. Gospodarki Nieruchomosciami

Powiatu i Skarbu Panstwa nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. Reprezentowaniem Skarbu Panstwa i1 Powiatu w sprawach gospodarowania
nieruchomosciami.

2. Gospodarowaniem zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa 1 Powiatu, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,

c) zapewnienie wyceny nieruchomosci,

d) naliczanie naleznos$ci za nieruchomosci udostepnione z zasobu ,

e) zbywanie lub nabywanie za zgoda Wojewody lub Rady Powiatu nieruchomosci
wchodzacych w sktad zasobu z zastrzezeniem art. 17 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

f) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

g) sktadanie wnioskoéw do sagdoéw wieczysto-ksiegowych o zatozenie ksigg wieczystych
dla nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu oraz o wpisy w tych ksiegach,

h) podejmowanie czynnosci w postepowaniach sagdowych w sprawach dotyczacych
uregulowania wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa,

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa, przekazywanie wojewodzie do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

3. Oddawaniem jednostkom organizacyjnym nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
w trwaty zarzad, w tym:

a) wydawanie decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu,

b) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu,
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ustalanie innego terminu optat rocznych z tytulu trwatego zarzadu,

zmiana stawki procentowej oplat rocznych z tytutu trwalego zarzadu,

udzielanie bonifikat od optat rocznych,

wydawanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu, a takze o przekazaniu trwatego
zarzadu pomiedzy jednostkami organizacyjnymi.

Oddawaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu w uzytkowanie wieczyste,
W tym:

ustalanie okresu uzytkowania wieczystego w zaleznosci od celu, na ktory
nieruchomos$¢ zostaje oddana w uzytkowanie wieczyste oraz sposobu i terminu jej
zagospodarowania,

sprzedaz budynkow polozonych na nieruchomosci oddawanej w uzytkowanie
wieczyste,

ustalanie, aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, a takze ustalanie
innego terminu oplaty oraz rozkladanie optat na raty,

zmiana stawki procentowej oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

rozwigzywanie umowy o oddanie nieruchomo$ci w uzytkowanie wieczyste przed
uptywem okresu ustalonego w umowie o oddanie nieruchomos$ci w uzytkowanie
wieczyste.

Wywlaszczaniem nieruchomos$ci oraz ustalaniem odszkodowania za wywlaszczane
nieruchomosci.

Ujawnianiem w ksiggach wieczystych zawiadomienia o wszczeciu postgpowania
wywlaszczeniowego, a takze skladaniem wnioskow o wykreslenie ostrzezenia jezeli
wywlaszczenie nie dojdzie do skutku oraz skladaniem wnioskéw o ujawnienie
wiasnosci Skarbu Panstwa po wywlaszczeniu.

Ograniczaniem w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomos$ci poprzez
udzielenie zezwolenia na zakladanie 1 przeprowadzenie na nieruchomos$ci ciggow
drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow, pary, gazow
1 energii elektrycznej oraz urzadzen facznosci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych oraz nadziemnych obiektow 1 urzadzen, niezbednych do
korzystania z tych wurzadzen, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty
nieruchomosci nie wyraza na to zgody.

Udzielaniem zezwolen na czasowe zajg¢cie nieruchomos$ci w przypadku sity wyzszej
lub nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody na okres nie dtuzszy niz

6 miesigcy.
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Prowadzeniem  postegpowan o  zwrot  wywlaszczonych  nieruchomosci,
niewykorzystanych zgodnie z celem wywlaszczenia, a takze orzekanie o zwrocie
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu
zwrotu.

Orzekaniem o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
oraz ustalaniem z tego tytutu opflaty.

Ustalaniem w drodze decyzji, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote gruntowa lub
mienie gromadzkie.

Ustalaniem w drodze decyzji wykazu oséb uprawnionych do udzialu we wspolnocie,
a takze wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielko$ci udziatow
przyshugujacych im we wspolnocie.

Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na wlasnos¢ dziatki na wniosek osoby, ktorej
przyshuguje prawo uzytkowania dzialki gruntu z tytulu przekazania gospodarstwa
rolnego Skarbowi Panstwa.

Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na wiasnos¢ dziatki, na ktorej znajdujg si¢
budynki, do ktérych przystuguje prawo wiasnosci osobom przekazujacym
gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu Panstwa lub ich spadkobiercom w zakresie
niezbednym do korzystania z tych budynkow.

Orzekaniem o nieodptatnym przyznaniu na wtasnos$¢ dziatki obejmujacej budynki,

w ktorych znajduje si¢ lokal 1 pomieszczenia do ktorych przystuguje prawo do ich
bezplatnego korzystania z tytutu przekazania gospodarstwa na rzecz Skarbu Panstwa
na wniosek.

Ustalaniem odszkodowania za grunty przejg¢te pod drogi powiatowe i gminne przejete
na rzecz tych podmiotéw na podstawie decyzji starosty o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowe;.

Ustalaniem odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi publiczne, ktére z mocy
prawa przeszty na wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
na podstawie decyzji wojta lub burmistrza zatwierdzajacej podziat nieruchomosci na
wniosek wiasciciela.

Sporzadzaniem miesi¢cznych sprawozdan dla wojewody z wykonania obowigzku,

o ktérym mowa w art. 2 ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o ujawnianiu w ksiegach
wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 jednostek samorzadu
terytorialnego.

. Opiniowaniem podziatu nieruchomosci Skarbu Panstwa.
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II. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu ds. Geodezji i Kartografii nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji gruntow i1 budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
W tym:
a) utrzymywanie systemu informatycznego obstugujacego bazy danych ewidencyjnych
w ciaglej gotowosci operacyjnej,
b) utrzymywanie operatu ewidencji gruntoéw 1 budynkow w statej aktualnosci t;.
zgodnosci z dostgpnymi dla organu dokumentami zrodlowymi,
c) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem 1 ujawnieniem,
d) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
e) udostgpnianie danych ewidencyjnych,
f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
g) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja.
2. Aktualizacja operatu ewidencji gruntow 1 budynkow.
3. Przygotowywanie projektow decyzji o zmianach w ewidencji gruntéw 1 gleboznawczej
klasyfikacji gruntow.
4. Odpftatne udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach.
5. Zapewnienie nieodplatnego dostepu do bazy ewidencji gruntéw i budynkéw zgodnie
z przepisami art. 24 ust. 4 ustawy prawo geodezyjne 1 kartograficzne.
6. Wydawanie wypisOw 1 wyrysoOw z ewidencji gruntow.
7. Przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow.
8. Przeprowadzanie postgpowan scaleniowych 1 wymiennych.
9. Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu

informacji o terenie.

III. Do podstawowego zakresu dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej nalezy:
1. Gromadzenie 1 prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego 1 Kartograficznego,
W tym:
a) przyjmowanie zgloszen robot geodezyjnych od wykonawcoéw, przygotowywanie
1 wydawanie materialow do zgloszonej pracy, kontrolowanie, przyjmowanie wykonanych
prac do zasobu oraz pobieranie oplat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu,

b) wydawanie kopii map 1 innych dokumentéw zgromadzonych w zasobie.
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2. Zakladanie 1 prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

3. Wydawanie zezwolen na reprodukowanie, rozpowszechnianie 1 rozprowadzanie
materialow stanowigcych Powiatowy Zasob Geodezyjny 1 Kartograficzny.

4. Zakladanie osnow szczegdtowych.

5. Zaktadanie 1 aktualizacja mapy zasadnicze;].

6. Ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych.

7. Wydawanie opinii Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

§29
Wydzial Komunikacji i Transportu
zalatwia sprawy zwigzane z rejestracja pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentow stwierdzajagcych uprawnienia do kierowania pojazdami, wykonywaniem
krajowego transportu drogowego oraz nadzorem nad stacjami kontroli pojazdéw i1 szkotami
jazdy.
W sktad Wydziatlu Komunikacji, Transportu — symbol ,,KT” wchodza:
1. Referat Ruchu Drogowego — symbol ,,KT-1".
2. Referat Rejestracji Pojazdow — symbol ,, KT-11".
3. Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu — symbol ,,KT-III".
4. Wieloosobowe Stanowisko ds. Transportu 1 Nadzoru Nad Szkoleniem Kierowcow
1 Stacjami Diagnostycznymi — symbol ,,KT-1V”.
5. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Strawczynie — symbol ,,KT-V”.
6. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bodzentynie — symbol ,,KT-VI”.
7. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Chmielniku - symbol ,,KT-VII”.
8. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Bielinach - symbol ,,KT-VIII”.
9. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Lagowie - symbol ,,KT-IX".
10. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Nowej Stupi - symbol ,,KT-X.
11. Referat Rejestracji Pojazdow — Filia w Rakowie - symbol ,,KT-XI".

I. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Ruchu Drogowego nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z:

1.Wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami.

2. Wydawaniem wtornikow dokumentow uprawniajacych do kierowania pojazdami

3. Wydawaniem mi¢dzynarodowych praw jazdy.
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4. Kierowaniem o0so0b posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji.
5. Kierowaniem os6b posiadajagcych uprawnienia do kierowania pojazdami na badania
lekarskie w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia.
6. Wydawaniem decyzji o zatrzymaniu 1 zwrocie uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi.
7. Wydawaniem decyzji o cofnigciu 1 przywracaniu cofnigtych uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi.
8. Prowadzeniem ewidencji w systemie informatycznym w zakresie osob
uprawnionych do kierowania pojazdami.
9. Przechowywaniem zatrzymanych uprawnien do kierowania pojazdami.
10. Wspdtpraca z Panstwowa Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w zakresie
wydawania drukow praw jazdy.
11. Przyjmowaniem zawiadomien o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy lub pozwolenia do
kierowania tramwajem, a takze zmianie stanu faktycznego, wymagajacego zmiany

danych w nich zawartych.

II. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Pojazdow oraz Filii Referatu Rejestracji
Pojazdow nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. Dokonywaniem rejestracji pojazdow.

2. Dokonywaniem czasowe] rejestracji pojazdow.

3. Wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych dla pojazdow.

4. Przyjmowaniem od wilascicieli pojazdow zawiadomien o nabyciu, zbyciu lub zmianie stanu
faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym
1 wprowadzaniem tych zmian w karcie pojazdu.

5. Wydawaniem wtornikow 1 wymiang dokumentéw komunikacyjnych 1 tablic
rejestracyjnych.

6. Wyrejestrowaniem pojazdow na wniosek ich wiascicieli 1 z urzedu.

7. Kierowaniem pojazdow na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
zastrzezenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska.

8. Przechowywaniem zatrzymanych dowodow rejestracyjnych i zwracaniem ich po ustaniu
przyczyny zatrzymania.

9. Czasowym wycofaniem pojazdow z ruchu.
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Wspodtpraca z Panstwowa Wytwornig Papierow Wartosciowych S.A. w Warszawie

w zakresie zaopatrywania w dokumenty komunikacyjne.

Kontrolowaniem spetnienia obowigzkow zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego
OC przez posiadaczy pojazdoéw mechanicznych.

Zawiadamianiem na pisSmie Ubezpieczonego Funduszu Gwarancyjnego o nieokazaniu
dokumentu zawarcia umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC przez posiadacza pojazdu
mechanicznego.

Sporzadzaniem 1 przekazywaniem comiesi¢gcznych informacji o zarejestrowanych
pojazdach do Naczelnika Urzedu Skarbowego wlasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania lub adres siedziby nabywcy.

Sporzadzaniem 1 przekazywaniem comiesi¢gcznych informacji o zarejestrowanych

1 zbywanych pojazdach do wlasciwych organow podatkowych.

Prowadzeniem gospodarki drukami $cistego zarachowania, dokumentami
komunikacyjnymi i tablicami rejestracyjnymi.

Udostepnianiem danych osobowych osobom 1 organom do tego uprawnionym.

Do podstawowego =zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi
Kancelaryjnej Wydziahu nalezy:

Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Wydzialu, w tym prowadzenie rejestru wptywu

1 wysyiki korespondencji.

Prowadzenie ksigzki skarg 1 wnioskow.

Gromadzenie 1 udostepnianie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz innych
aktoéw prawnych dla potrzeb Wydziatu.

Ewidencjonowanie i przechowywanie zbiorow protokotow, dyspozycji, uchwatl Zarzadu
1 Rady Powiatu.

Ewidencjonowanie i przechowywanie uméw, zamowien, zapotrzebowan danych
statystycznych wynikajacych z zadan przypisanych do Wydziatu.

Obstuga techniczna Wydziahu.

Gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Wydziatu Komunikacji 1 Transportu

w zakresie ustalonym zarzadzeniem Starosty.

Prowadzenie sktadnicy akt Wydziatlu Komunikacji 1 Transportu zgodnie z instrukcja

kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt 1 instrukcjg archiwalna.
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IV. Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Transportu

6
7.
8
9

i Nadzoru nad Szkoleniem Kierowcow i Stacjami Diagnostycznymi nalezy:
Wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kierowcow dla
przedsiebiorcow 1 szkot jazdy.

Sprawowanie nadzoru nad szkoleniem wykonywanym przez przedsigbiorcow 1 szkoly
jazdy.

Prowadzenie ewidencji instruktorow 1 wydawanie legitymacji instruktora.

Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie badan technicznych pojazdow.
Przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow w zakresie zgodno$ci z wymogami
okreslonymi w ustawie - Prawo o ruchu drogowym, prawidlowosci wykonywania badan
technicznych pojazddéw oraz prowadzenia wymaganej dokumentacji.

Cofanie zezwolen na prowadzenie badan technicznych pojazdow.

Wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych dla diagnostow.
Prowadzenie informacji merytorycznej dla interesantow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wyznaczaniem jednostki uprawnionej do usuwania pojazdow z drogi w przypadkach

okreslonych w art.130a ustawy — Prawo o ruchu drogowym,

b) wyznaczaniem parkingéw strzezonych, na ktorych przechowywane beda pojazdy usunigte

z drogi do czasu uiszczenia oplat za ich usuniecie,

¢) prowadzeniem nadzoru nad wyznaczong jednostka do usuwania pojazdow z drég

w granicach administracyjnych powiatu,

d) ustalaniem optat za usunigcie pojazdu z drogi i1 parkowanie.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Wydawanie, odmowa wydawania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego.

Wydawanie wypisdéw z licencji na wykonywanie transportu drogowego.

Wydawanie promesy licencji.

Wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych 1 przewozdéw regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym
osob, dla linii wykraczajacych poza obszar jednej gminy, a nie wykraczajacych poza
granice powiatu.

Wydawanie zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozéw drogowych na potrzeby
wlasne.

Pobieranie optat za udzielenie licencji, wydanie zezwolenia 1 zaswiadczenia na

wykonywanie krajowego transportu drogowego.
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16. Sprawowanie nadzoru 1 kontroli w zakresie prowadzenia krajowego transportu drogowego
przez podmioty posiadajace licencje, zezwolenia i1 zaswiadczenia.

17. Wspdtdziatanie z Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie prowadzenia kontroli.

18. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydanych licencji 1 zezwolen.

19. Powolanie komisji przeprowadzajacej egzamin w zakresie wykonywania transportu
drogowego taksowkg osobowa.

20. Wyrazanie zgody na ograniczenie obowigzku przewozu 1 okresleniem warunkow tego
ograniczenia w odniesieniu do przewoznikdw, wobec ktorych zarzad powiatu wykonuje
uprawnienia z akcji lub udziatow.

21. Ograniczanie obowigzku przewozu w odniesieniu do powiatowego transportu
zbiorowego.

22. Nakfadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania
przewozowego w przypadku klegski zywiotowej oraz zapewnienie przewoznikowi
srodkow finansowych niezbednych do wykonania naloZzonego zadania lub wskazanie
podmiotu, ktéry na podstawie umowy z przewoznikiem zapewni $rodki na wykonanie
tego zadania.

23. Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
1 przewozow regularnych specjalnych os6b w zaleznosci od planowanego przebiegu linii
komunikacyjnej, wykraczajacej poza obszar co najmniej jednego powiatu, jednakze nie
wykraczajgcego poza obszar wojewodztwa.

24. Pobieranie optat za opracowanie analizy sytuacji rynkowej poprzedzajacej podjecie
decyzji w sprawie wydania zezwolenia na wykonywanie regularnego przewozu osob
w transporcie drogowym.

25. Ustalanie cen urzgdowych na ustugi przewozowe transportu zbiorowego na terenie
powiatu.

26. Sporzadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob.

27. Zlecanie opracowania ,,Planu zrbwnowazonego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego™.

§30
Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

zajmuje si¢ realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych,

prawa wodnego, ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, rybactwa srdédladowego, prawa

fowieckiego i ustawy o lasach.

W sktad Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol ,,RO” wchodza:
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1. Referat ds. Rolnictwa i Le$nictwa — symbol ,,RO-1".
2. Referat ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — symbol ,,RO-II".

I. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu ds. Rolnictwa i Lesnictwa nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

Wydawanie decyzji w sprawie wylaczenia gruntow z produkcji rolnicze;.

Wydawanie decyzji nakazujacych wilascicielowi zalesienie, zadrzewienie czy
zakrzewienie gruntow lub zalozenia na nich trwatych uzytkow zielonych ze wzgledu na
ochrong gleb przed erozja.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z rekultywacja na cele rolnicze gruntow
zdewastowanych  lub zdegradowanych przez nieustalone osoby lub w wyniku klesk
zywiotowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych rekultywacji
w przypadkach okreslonych w art.22 ustawy o ochronie gruntéw rolnych 1 lesnych.
Kontrola stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntoéw rolnych 1 lesnych.
Prowadzenie sprawozdawczo$ci w sprawach ochrony gruntéw rolnych.

Wydawanie zaswiadczen o uznaniu nadwyzki inwentarza zywego ponad iloSci
wymienione w §1 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 16 maja 1996 r.
w sprawie okreslenia przedmiotow nalezacych do rolnika, ktore nie podlegaja egzekucji
sadowej oraz w art. 829, pkt 3. kodeksu postepowania cywilnego za niezbgdng do
prowadzenia gospodarstwa rolnego.

Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi samorzadu lekarzy weterynarii
w sprawach profilaktyki 1 lecznictwa weterynaryjnego, poprawy warunkéw hodowli
1 warunkow sanitarnych wsi, kontroli zywnos$ci pochodzenia zwierzecego, zwalczania
zakaznych 1 pasozytniczych chordb zwierzecych oraz chorob odzwierzgcych.

Wspolpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu swoich zadan.
Okreslanie w drodze decyzji zadan w przypadku nie wykonania obowigzku dotyczacego
ksztattowania rdwnowagi w ekosystemach lesnych i podnoszenia naturalnej odpornosci
drzewostanow.

Zarzadzanie z urzedu lub na wniosek nadlesniczego wykonania zabiegdw zwalczajacych
1 ochronnych w lasach, w razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu
zagrazajacym trwatosci lasow.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznania S$rodkow na pokrycie kosztow
zagospodarowania 1 ochrony lasow zwigzanych z odnowieniem lub przebudowsg
drzewostanu, w przypadku braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody powstale]

w lasach w wyniku oddziatywania gazoéw 1 pytow przemystowych oraz w przypadku
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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pozaréw lub innych klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo
abiotycznymi zagrazajacych trwatosci lasow.

Przyznawanie na wniosek wtasciciela srodkéw na czesciowe lub catkowite pokrycie
kosztow zalesienia gruntow okreslonych na ten cel w miejscowym planie
zagospodarowania  przestrzennego lub  decyzja o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu.

Cechowanie drewna pozyskanego w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa
oraz wystawianie wiascicielowi lasu dokumentu stwierdzajacego legalno$¢ pozyskania
drewna.

Uznawanie, w drodze decyzji, lasu za ochronny lub pozbawianie go tego charakteru
- w odniesieniu do lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Okreslanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha wydanej na podstawie inwentaryzacji stanu lasow.

Zlecanie sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia lasu nalezacego do os6b
fizycznych 1 wspolnot gruntowych.

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

Wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nie uznania zastrzezen lub wnioskow
wiascicieli lasow do projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu.

Zatwierdzanie uproszczonego planu urzadzenia lasu.

Nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandw urzadzenia lasOw nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja, o ktorej
mowa w art.19, ust.3 ustawy o lasach.

Nakazywanie wykonania obowigzkow i zadan w drodze decyzji, jezeli wlasciciel lasu nie
stanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa nie wykonuje obowigzkéw okreslonych w art.13
ustawy o lasach albo nie wykonuje zadan zawartych w uproszczonym planie urzadzenia
lasu lub decyzji, o ktorej mowa w art.19, ust.3 ustawy o lasach.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przekazania w Zarzad Laséw Panstwowych gruntow
stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy

1 zagospodarowania terenu.



25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
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Wydawanie opinii dla nadlesnictw w zakresie rocznego planu zalesiania gruntow nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny — w stosunku do laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

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

Wydawanie zezwolenia na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszancow.

Wydzierzawianie obwodoéw towieckich polnych kotom towieckim Polskiego Zwigzku
Lowieckiego.

Rozliczanie otrzymanego czynszu dzierzawnego mi¢dzy nadlesnictwami 1 gminami.
Wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku
szczegdlnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektéw produkcyjnych
1 uzytecznos$ci publicznej przez zwierzyng.

Przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
odpowiedzialnos$ci cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego.
Prowadzenie rejestru posiadania i hodowania zwierzat (zaliczonych do ptazéw, gadow,
ptakow lub ssakow) podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa Unii
Europejskiej oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpisanie do rejestru.
Zezwalanie na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych wiasnoscia
gminy (na gruntach nielesnych).

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o wstrzymaniu wyplaty
ekwiwalentu w przypadku stwierdzenia, ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie
z planem zalesienia, a nastgpnie uproszczonym planem urzadzenia lasu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przekazaniu praw 1 obowigzkow
zwigzanych z prowadzeniem uprawy lesnej na nabywce gruntu, w przypadku jego
sprzedazy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem decyzji o wstrzymaniu wypftat
ekwiwalentu oraz nakazywaniem zwrotu pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami
ustawowymi w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania
wiasciciela gruntu.

Prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania oceny udatnosci upraw.

Przekwalifikowywanie z urzedu gruntu rolnego na lesny, jezeli zalesienia gruntu
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dokonano na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej
lub na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju obszaroOw wiejskich z udziatem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich.

40. Uzgadnianie inwestycji w postgpowaniu zwigzanym z wydawaniem decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, lub decyzji o warunkach zabudowy w czesci
dotyczacej ochrony gruntow rolnych.

41. Wydawanie decyzji, na wniosek zarzadu kolei, o usunigcie drzew 1 krzewdw
utrudniajgcych widoczno$¢ sygnalow 1 pociggdéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych
albo powodujacych zaspy $niezne.

42. Ustalanie wysokos$ci odszkodowania za usunig¢cie drzew, ustawione zastony od$niezne,
zalozone zywoploty oraz urzadzanie oraz utrzymywanie paséw przeciwpozarowych

w przypadku braku umowy stron.

I1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1. Opiniowaniem przedlozonych przez marszatka wojewddztwa programow ochrony
powietrza shuzacych osiggnieciu dopuszczalnych poziomow substancji w powietrzu dla
stref, w ktorych cho¢by jedna substancja przekraczata poziom dopuszczalny powiekszony
o margines tolerancji.

2. Opiniowaniem przedlozonych przez wojewod¢ plandw dziatan krotkoterminowych
ustalajacych dzialania majgce na celu zmniejszenie ryzyka wystgpienia przekroczen
dopuszczalnych lub alarmowych poziomoéw substancji w powietrzu oraz ograniczenia
skutkoéw 1 czasu trwania zaistniatych przekroczen.

3. Wydawaniem pozwolen na wprowadzenie gazéw lub pytéw do powietrza z instalacji.

4. Nakfadaniem w drodze decyzji na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia w okre§lonym czasie pomiaréw wielkosci emisji.

5. Odmowa wydania pozwolenia na wprowadzenie gazéw lub pyldow do powietrza
z instalacji, ktorej eksploatacja powodowataby przekroczenie dopuszczalnych standardow
emisyjnych lub standardow jakosci powietrza.

6. Prowadzeniem postepowan kompensacyjnych zmierzajagcych do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazow 1 pytdw do powietrza z instalacji nowo wybudowanych lub istotnie

zmienionych na obszarze, na ktérym zostaty przekroczone standardy jakosci powietrza.
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Cofaniem lub ograniczeniem bez odszkodowania pozwolenia na wprowadzanie do
powietrza gazéw lub pylow z innych instalacji objetych postepowaniem kompensacyjnym
w zakresie, w jakim uczestnicy postepowania wyrazili zgode.

Stwierdzaniem wygasnigcia decyzji o pozwoleniu wydanej w wyniku przeprowadzonego
postepowania kompensacyjnego, jezeli nie stanie si¢ ona wykonalna w terminie dwoch lat
od jej wydania.

Przyjmowaniem zgloszen instalacji zwolnionych z obowigzku uzyskania pozwolenia na
wprowadzanie pytu lub gazu do powietrza.

Wydawaniem pozwolen zintegrowanych.

Przedktadaniem kopii wniosku 1 wydanego pozwolenia zintegrowanego ministrowi
wiasciwemu do spraw Srodowiska.

Dokonywaniem analizy wydanych pozwolen zintegrowanych.

Zapewnieniem udziatu spoleczenstwa w postepowaniu, ktorego przedmiotem jest wydanie
pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianie pozwolenia zintegrowanego.
Orzekaniem o wygasnieciu, cofnigciu 1 ograniczeniu pozwolenia zintegrowanego.
Ustalaniem w drodze decyzji wymagan z zakresu ochrony srodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia.

Sporzadzaniem map akustycznych.

17.Wnioskowaniem o wprowadzenie ograniczen lub zakazéw uzywania jednostek

ptywajacych lub niektorych ich rodzajow na zbiornikach wodnych.

18.Tworzeniem programu dziatan, ktorego celem jest dostosowanie poziomu hatasu do

dopuszczalnego.

19.Wnioskowaniem o uchwalenie programu dziatan, ktérego celem jest dostosowanie

20.

21.

22.

poziomu hatasu do dopuszczalnego.

Przekazywaniem map akustycznych zarzadowi wojewodztwa, wojewoddzkiemu
inspektorowi ochrony srodowiska oraz wojewddzkiemu inspektorowi sanitarnemu.
Wydawaniem decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia
przekroczenia dopuszczalnych poziomow halasu poza zakladem, na terenie ktorego
prowadzona jest dziatalno$¢ powodujaca przekroczenia (hatas).

Zmiang decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu w razie zmiany faktycznego
zagospodarowania 1 wykorzystania nieruchomosci, na ktore oddziatluje hatas, utraty
mocy lub uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dotyczacego
terenow objetych oddzialywaniem hatasu z zaktadu lub zmiany obowigzujacych norm

1 przepisow, a takze na skutek powstania nowych zrodet hatasu.
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Nakladaniem w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linig kolejowa lub lotniskiem,
ktorych eksploatacja moze powodowac negatywne oddzialywanie na srodowisko
obowigzek prowadzenia pomiaréw poziomow substancji lub energii w srodowisku
wprowadzanych w zwigzku z eksploatacja tych obiektow.

Przyjmowaniem od zarzadzajacego droga, linig kolejowa lub lotniskiem z zaliczanych do

obiektow, ktorych eksploatacja moze powodowac negatywne oddziatywanie akustyczne
na znacznych obszarach fragmentow mapy akustycznej obejmujacej teren powiatu.

Ustalaniem w drodze decyzji linii brzegu dla wod za wyjatkiem morskich wod

wewnetrznych, wod granicznych oraz srodladowych drég wodnych.

Zwalnianiem w drodze decyzji wnioskodawcy, na jego wniosek, z obowigzku zawarcia

w projekcie rozgraniczenia gruntéw pokrytych wodami od gruntéw przylegtych

niektorych informacji okreslonych w art.15 ust.3 ustawy Prawo wodne.

Dokonywaniem podziatu kosztow zwigzanych z utrzymaniem wod lub urzadzen wodnych
dla zaktadoéw, ktore przez wprowadzanie $cieckow do wod przyczyniajg si¢ do wzrostu

kosztoOw utrzymania tych wod lub urzadzen.

Przygotowywaniem projektow uchwat Rady Powiatu wprowadzajacych powszechne

korzystanie z wod w celu zaspokojenia niezbednych potrzeb spotecznych, okreslajacych
dopuszczalny zakres tego korzystania.

Ustalaniem w drodze decyzji szczegdtowego zakresu i terminu wykonania prac

zwigzanych z utrzymaniem urzgdzen melioracji wodnych szczegétowych przez

wlascicieli gruntow, jezeli nie sg one objete dziatalnoscig spotki wodne;.

Nakazywaniem w drodze decyzji przywrdcenia do stanu poprzedniego obszaru
bezposredniego zagrozenia powodzig, w przypadku wykonania robdt lub czynnos$ci

utrudniajacych ochrone¢ przed powodzig.

31.Ustanawianiem stref ochronnych urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych

32.
33.

34.

z okresleniem zakazow, nakazow, ograniczen oraz obszardw objetych zakazem
wznoszenia obiektow budowlanych oraz wykonywania robdét lub czynnosci, ktore moga
spowodowac czasowe lub trwale zaburzenie reprezentatywnos$ci pomiar6w i obserwacji.
Wydawaniem pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod.
Prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania pozwolen wodnoprawnych na
dhlugotrwate obnizanie zwierciadta wody podziemne;.

Prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania pozwolen wodnoprawnych na

pigtrzenie wody podziemne;.
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35. Udzielaniem pozwolenia na regulacje wod oraz zmiang uksztattowania terenu na gruntach
przylegajacych do wod, majaca wptyw na warunki przeptywu wody.

36. Udzielaniem pozwolen na rolnicze wykorzystanie §ciekow, w zakresie nie objgtym
zwyktym korzystaniem z wod.

37. Wydawaniem pozwolen na wykonanie urzadzen wodnych.

38. Wydawaniem pozwolen wodnoprawnych na wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych
sciekow przemystowych zawierajacych substancje szczeg6lnie szkodliwe dla srodowiska
wodnego.

39. Odmawianiem wydania pozwolenia wodnoprawnego w przypadkach naruszania ustalen
wynikajacych z ustawy Prawo wodne.

40. Podawaniem do publicznej wiadomosci informacji o wszczeciu postepowania
administracyjnego w sprawach dotyczacych wydania pozwolenia wodnoprawnego.

41. Przeprowadzaniem rozpraw administracyjnych.

42. Zatwierdzaniem instrukcji gospodarowania wodg na korzystanie z wod
powierzchniowych za pomoca urzadzen do jej pietrzenia lub na zalezne od siebie

korzystanie z wod przez kilka zaktadow.

43. Wydawaniem pozwolen na wspolne korzystanie z wod przez kilka zaktadow.

44. Nakladaniem na korzystajacych z wod obowigzku wykonania ekspertyzy, wykonania
1 utrzymywania urzadzen zapobiegajacych szkodom, opracowania lub zaktualizowania
instrukcji gospodarowania woda w przypadku naruszenia interesOw osob trzecich lub
zmiany sposobu uzytkowania wod w rejonie wodnym.

45. Orzekaniem o podziale kosztow wynikajacych z korzysci ze zmiany pozwolenia
wodnoprawnego.

46. Wydawaniem decyzji o wygasnieciu, cofnigciu lub ograniczeniu pozwolenia
wodnoprawnego.

47. Orzekaniem w drodze decyzji o odszkodowaniu za cofnigte lub ograniczone pozwolenie
wodnoprawne.

48. Wykonywaniem przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych, a takze realizacji tych
pozwolen.

49. Przekazywaniem dyrektorowi regionalnego zarzadu gospodarki wodnej danych
niezbednych do prowadzenia katastru wodnego.

50. Wzywaniem zaktadu do usuni¢cia, w okreslonym terminie, zaniedban w zakresie

gospodarki wodnej, w wyniku ktérych moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu



55

ludzi albo zwierzat badz srodowisku.

51. Ustalaniem w drodze decyzji wysokosci odszkodowania za szkody bedace nastepstwem
pozwolenia wodnoprawnego.

52. Wnioskowaniem o ukaranie za nieprzestrzeganie przepisow prawa wodnego.

53. Przenoszeniem w drodze decyzji, prawa wlasnosci do urzadzenia wodnego, ktorego
pozostawienie jest niezbedne do ksztaltowania zasobow wodnych, w przypadku
wygasni¢cia lub cofnigcia pozwolenia wodnoprawnego, na wiasno$¢ wiasciciela wody.

54. Wydawaniem decyzji o unieruchomieniu zaktadu lub jego czesSci w przypadku nie
usuniecia zaniedban oraz wydawaniem zgody na podjgcie przez zaklad wstrzymane;j
dziatalnosci.

55. Zatwierdzaniem w drodze decyzji statutu spotki wodnej oraz jego zmian.

56. Odmawianiem zatwierdzenia statutu spotki wodne;.

57. Wydawaniem na wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego zaktadu decyz;ji
o wlaczeniu zaktadu do spotki.

58. Sprawowaniem nadzoru 1 kontroli nad dziatalno$cia spotek wodnych.

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

60. Podejmowanie decyzji o rozwigzaniu zarzadu spotki i wyznaczeniu osoby pehnigcej jego
obowigzki.

61. Ustanawianiem w drodze decyzji zarzadu komisarycznego spotki wodnej na czas

oznaczony, nie dtuzszy niz rok.

62. Orzekaniem w drodze decyzji o rozwigzaniu spotki wodnej w przypadkach okreslonych

w art.181 ust.2 ustawy Prawo wodne.

63. Wyznaczaniem likwidatora spotki wodnej w przypadku rozwigzania spoiki na podstawie
decyzji starosty oraz ustaleniem jego wynagrodzenia.

64. Wystepowaniem z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego

w przypadku jej likwidacji.
65. Orzekaniem o utworzeniu spotki wodne;.
66. Ustalaniem w drodze decyzji, wysokosci 1 rodzaju §wiadczen na rzecz spotki wodne;j
w przypadku odnoszenia korzysci z urzadzen spoiki lub przyczyniania si¢ do
zanieczyszczenia wod przez osoby fizyczne lub prawne niebedace cztonkami spotki
wodne;.
67. Podwyzszaniem lub ustaleniem wysokosci skfadek 1 innych swiadczen na rzecz spotki

wodnej, w przypadku, gdy uchwalone przez spotke wodng sktadki swiadczenia nie
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wystarczajg na wykonanie przewidzianych na dany rok zadan statutowych, zwigzanych

z utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych szczegdtowych.

Wydawaniem kart wedkarskich lub kart fowiectwa podwodnego.

Rejestracja sprzetu ptywajacego shuzacego do amatorskiego potowu ryb.

Rejestracja sprzetu ptywajacego posiadanego przez uprawnionego do rybactwa.

Whnioskowaniem do rady powiatu o powotanie spolecznej strazy rybackiej albo

wyrazanie zgody na utworzenie spotecznej strazy rybackiej przez zainteresowane

organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa.

Wystawianiem legitymacji straznika Spofecznej Strazy Rybackie;.

Wydawaniem zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody plynacej wytacznie na wodach
nie zaliczonych do wod $rodladowych zeglownych.

Opracowaniem i przedktadaniem radzie powiatu celem przyjecia do realizacji
powiatowego planu gospodarki odpadami.

Przedstawianiem do zaopiniowania zarzagdowi wojewddztwa oraz wojtom gmin/

burmistrzom miast i gmin projektu powiatowego planu gospodarki odpadami.

Opracowywaniem i przedktadaniem radzie powiatu sprawozdan z realizacji powiatowego
planu gospodarki odpadami.

Opiniowaniem projektow wojewddzkiego 1 gminnych planéw gospodarki odpadami.

Wydawaniem pozwolen na wytwarzanie odpadow oraz odmawianiem wydania
pozwolenia.

Zatwierdzaniem programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz odmawianiem
zatwierdzania tych programow.

Wzywaniem wytworcy odpadow niebezpiecznych do niezwlocznego zaniechania
naruszen w przypadku naruszenia przepisdw ustawy o odpadach lub dziatania
niezgodnego z decyzjg zatwierdzajaca program gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

Wstrzymywaniem w drodze decyzji dziatalno$ci wytworcy odpadéw w zakresie objetym
programem gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jezeli mimo wezwania nadal narusza
przepisy ustawy o odpadach lub dziata niezgodnie z decyzjg zatwierdzajaca program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

Przyjmowaniem informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania

wytworzonymi odpadami.

83. Zobowigzywaniem w drodze decyzji wytworcy odpadow do przedtozenia wniosku

o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, w przypadku
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stwierdzenia na podstawie ztozonej informacji lub wtasnych ustalen, ze odpady

niebezpieczne wytworzone w ilosci do 100 kg rocznie moga powodowac, ze wzglgdu na
ich 1los¢ lub rodzaj, zagrozenie dla Zzycia, zdrowia lub srodowiska.

Wzywaniem wytworcy odpadéw naruszajacego przepisy ustawy o odpadach lub
dzialajacego w sposob niezgodny ze zlozong informacja do niezwlocznego zaniechania

naruszen.

Wstrzymywaniem w drodze decyzji dziatalno$ci wytworcy odpaddéw, ktory mimo
wezwania nadal narusza przepisy ustawy o odpadach lub dziata w sposob niezgodny ze
zlozong informacja.

Wydawaniem zezwolen w drodze decyzji na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw, dla przedsiewzig¢, dla ktorych obowigzek
sporzadzenia raportu o oddzialywaniu na srodowisko moze by¢ wymagany oraz
zbierania lub transportu odpadow.

Odmawianiem wydania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow.

Wzywaniem posiadacza odpadow, ktdry uzyskat zezwolenie na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow
do niezwlocznego zaniechania naruszen, jezeli narusza przepisy ustawy o odpadach lub
dziala niezgodnie z wydanym zezwoleniem.

Cofaniem zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow, w drodze decyzji bez odszkodowania z mozliwos$cia
nadania rygoru natychmiastowe] wykonalnosci, jezeli posiadacz odpadow mimo
wezwania nadal narusza przepisy ustawy o odpadach lub dziata niegodnie z wydanym
zezwoleniem.

Prowadzeniem rejestrow w zakresie odzyskéw unieszkodliwiania, zbierania 1 transportu
odpadow dla posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskania zezwolen oraz

przekazywaniem marszatkowi wojewodztwa facznych zestawien tych rejestrow.

Zatwierdzaniem programu gospodarowania odpadami wydobywczymi.

Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw

wydobywczych.

Wydawaniem zgody na zamknigcie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych.
Orzekaniem o ustanowieniu zabezpieczenia roszczen z tytulu wystgpienia negatywnych

skutkéw w §rodowisku oraz zwrocie ustanowionego zabezpieczenia, a takze
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0 przeznaczeniu zabezpieczenia na usuni¢cie negatywnych skutkow w srodowisku.

95. Udostegpnianiem informacji o srodowisku 1 jego ochronie.

96. Prowadzeniem publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych

informacje o srodowisku 1 jego ochronie w formie elektroniczne;.

97. Odmawianiem w drodze decyzji udostgpnienia informacji o srodowisku i jego ochronie.

98. Wnioskowaniem do rady powiatu o utworzenie obszaru ograniczonego uzytkowania dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko.

99. Opracowywaniem i przedkladaniem radzie powiatu celem przyjecia do realizacji
powiatowego programu ochrony srodowiska.

100. Opracowywaniem i przedkladaniem radzie powiatu raportu z realizacji powiatowego
programu ochrony srodowiska.

101. Przenoszeniem praw i obowigzkow w drodze decyzji na zainteresowanego nabyciem
calej instalacji.

102. Zobowigzywaniem, w drodze decyzji prowadzacego instalacje podmiot korzystajacy ze
srodowiska do sporzadzenia 1 przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie
stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwos¢ negatywnego oddzialywania
instalacji na srodowisko.

103. Naktadaniem obowigzku ograniczenia negatywnego oddzialywania na §rodowisko 1 jego
zagrozenia oraz przywrocenia sSrodowiska do stanu wlasciwego.

104. Sprawowaniem kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscig starosty.

105. Wystepowaniem w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie Srodowiska.

106. Wystepowaniem do wojewoddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli
stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie srodowiska
lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic.

107. Prowadzeniem spraw zwigzanych z dokonywaniem rekultywacji powierzchni ziemi
w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska oraz okreslaniem
w drodze decyzji zakresu, sposobu oraz terminu rozpoczgcia 1 zakonczenia
rekultywacji.

108. Prowadzeniem spraw zwigzanych z okreslaniem w drodze decyzji obowigzku
poniesienia kosztow rekultywacji, ich wysokos$ci oraz sposobu uiszczenia.

109. Prowadzeniem spraw dotyczacych naktadania w drodze decyzji na wtadajacy
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powierzchnig ziemi podmiot korzystajacy ze srodowiska, obowigzany do rekultywacji,
obowigzku prowadzenia pomiarow zawarto$ci substancji w glebie lub ziemi, na
obszarze, na ktoérym istnieje przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi.
110. Zatatwianiem spraw dotyczacych prowadzenia okresowych badan jako$ci gleby 1 ziemi
oraz prowadzenia aktualizowanego corocznie rejestru zawierajacego informacje
o terenach, na ktorych stwierdzono przekroczenie standardow jakos$ci gleby lub ziemi,
z wyszczegdlnieniem obszardw, na ktorych obowigzek rekultywacji obcigza Staroste.
111. Wydawaniem zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow
przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw po uzgodnieniu
z marszatkiem wojewddztwa wiasciwym miejscowo do wydania pozwolenia
zintegrowanego lub innej decyzji w zakresie gospodarki odpadami wymaganej
w zwiazku z prowadzeniem stacji demontazu przedsigbiorcy prowadzacemu stacje
demontazu, z ktérym przedsigbiorca prowadzacy punkt zbierania pojazdow zawart
umowe.

112. Cofaniem zezwolenia, o ktorym mowa w ust.138, w drodze decyzji bez
odszkodowania, jezeli przedsigbiorca prowadzacy punkt zbierania pojazdow
poswiadcza nieprawd¢ w zaswiadczeniu o demontazu pojazdow lub w zaswiadczeniu
o przyjeciu niekompletnego pojazdu.

113. Wzywaniem do niezwlocznego zaniechania naruszen, jezeli przedsi¢biorca
prowadzacy punkt zbierania pojazdéw narusza przepisy ustawy.

114. Cofaniem zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania odpadow

w drodze decyzji bez odszkodowania, jezeli przedsigbiorca prowadzacy punkt
zbierania pojazdow mimo wezwania nadal narusza przepisy ustawy.

115. Wydawaniem zezwolen 1 uprawnien dla prowadzacych instalacje emitujace do

powietrza gazy cieplarniane i inne substancje zanieczyszczajace, objetych krajowym

systemem handlu uprawnieniami do emisji.

§31
Wydzial Rozwoju
wykonuje zadania zwigzane z opracowywaniem dokumentéw strategicznych powiatu,
przygotowywaniem i realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,
prowadzeniem inwestycji wlasnych oraz prowadzeniem spraw z zakresu rozwoju 1 promocji
powiatu, a takze wspolpracy z zagranica.

W sktad Wydziatu Rozwoju — symbol ,,WR” wchodza:
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Referat Rozwoju 1 Wdrazania Projektow — symbol ,,WR- 1”.

Jednoosobowe Stanowisko ds. Promocji Powiatu— symbol ,,WR-I1”

Referat Inwestycji — symbol ,,WR-I11".

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Rozwoju i Wdrazania Projektow nalezy:
Opracowanie projektow wieloletnich planéw 1 programéw rozwoju powiatu.
Monitorowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udziatu powiatu

w programach pomocowych.

. Prowadzenie dzialan w zakresie pozyskiwania srodkow z budzetu Unii Europejskie;j

1 innych Zrodet zagranicznych, organizowanie 1 koordynowanie procesu naboru
1 wyboru projektow wilasnych powiatu przeznaczonych do wspotfinansowania z tych
srodkow.
Sporzadzanie w oparciu o materiaty wlasne i przygotowane przez inne powolane
w tym celu przez Staroste zespoty zadaniowe ostatecznych projektow lub wnioskdéw

aplikacyjnych w sprawie pozyskania srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych.

. Koordynowanie 1 monitorowanie procesu przygotowania wnioskow w przypadku zlecenia

prac w tym zakresie podmiotom zewnetrznym.

. Monitorowanie realizacji zadan wspoifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

prowadzonych przez wydziaty i jednostki organizacyjne 1 przedstawianie Zarzadowi

Powiatu informacji o stanie realizacji projektow.

. Podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow pozabudzetowych,

w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na zadania zwigzane z ustawowa

dzialalno$cig powiatu.

. Gromadzenie 1 przekazywanie do wydziatlow, komorek organizacyjnych oraz jednostek

organizacyjnych powiatu informacji o mozliwosciach pozyskania i wykorzystania srodkow

pomocowych.

. Wspolpraca z wydziatami, komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami

organizacyjnymi powiatu w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych

o uzyskanie srodkéw finansowych z programoéw pomocowych.

10. Prowadzenie bazy informacyjnej o konkursach ogloszonych przez instytucje udzielajace

wsparcia finansowego oraz informowanie o nich wlasciwych wydzialow, komorek

organizacyjnych Starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu.

11. Opracowanie we wspOlpracy z wydzialami, komorkami organizacyjnymi Starostwa

1 jednostkami organizacyjnymi powiatu informacji o stanie realizacji strategicznych

dokumentow powiatu oraz ich aktualizacji.
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12. Prowadzenie ewidencji realizowanych przez powiat lub z udziatem powiatu projektow
wspotfinansowanych ze Zzrodet zewnetrznych.

13. Ustalenie listy zadan zgtaszanych do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, wynikajacych
ze strategicznych dokumentéw powiatu.

14. Prowadzenie bazy danych dotyczacych podmiotow gospodarczych funkcjonujacych
w powiecie 1 analiza rynku w celu okreslania kierunkéw strategicznego rozwoju Powiatu.

15. Dzialanie na rzecz rozwoju malej i $redniej przedsigbiorczosci

16. Dzialanie na rzecz partnerstwa gospodarczego z udzialem podmiotow krajowych
1 zagranicznych.

17. Tworzenie, prowadzenie, monitoring oraz weryfikacja bazy danych dotyczacych terenow
inwestycyjnych w powiecie oraz udzielanie informacji inwestorom o mozliwosci

pozyskiwania terenéw 1 obiektéw pod realizacje inwestycji.

II. Do podstawowego zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska ds. Promocji Powiatu
nalezy:

1. Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego, krajoznawczego w kraju

1 zagranica.

2. Wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa 1 jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie opracowywania i rozpowszechniania materiatdw promocyjno —
informacyjnych o powiecie.

3. Koordynacja zadan w zakresie promocji wynikajacych ze Strategii Rozwoju Powiatu.

4. Wspolpraca z partnerskimi powiatami w kraju 1 zagranicg oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan o charakterze promocyjnym (koordynowanie dziatan
zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng).

5. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialdow promocyjno — informacyjnych
0 powiecie.

6. Wspotdziatanie z Referatem Kultury, Turystyki 1 Sportu w zakresie promocji powiatu
w kraju 1 zagranica.

7. Wspolpraca z Zespotem Prasowym w zakresie promocji potencjatu gospodarczego

1 kulturalnego powiatu w mediach.

III. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji nalezy:
1. Wykonywanie obowigzkow inwestora bezposredniego dla inwestycji 1 remontow.

2. Wspoldziatanie na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych na realizowane inwestycje.
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3. Sporzadzanie wnioskoéw aplikacyjnych w sprawie pozyskania srodkow finansowych ze

zrodet zewnetrznych na planowane zadania.

4. Sporzadzanie okresowych informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych

1 remontowych.

5. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie dotyczagcym remontow,

modernizacji 1 budowy nowych obiektow budowlanych, obejmujace:

a) utrzymanie 1 uzytkowanie obiektow budowlanych,

b) postepowanie poprzedzajace rozpoczgcie robot budowlanych,

¢) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji projektowo — kosztorysowej dla
planowanych inwestycji 1 remontow,

d) uzyskanie opinii 1 uzgodnien dokumentacji technicznej obiektow, wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

e) prowadzenie procesu budowlanego,

f) budowy, remonty, przekazanie do uzytku obiektéw budowlanych.

. Prowadzenie wykazu mienia zasobéw budowlanych Powiatu oraz okresowych analiz jego

stanu technicznego.

. Wspobidziatanie w zakresie ustalania sposobu wykorzystania obiektéw nowych,

istniejacych 1 po likwidacji jednostek organizacyjnych powiatu.

. Wspoéidziatanie w opracowywaniu strategicznych dokumentow rozwoju Powiatu.

. Wspoéidziatanie w opracowywaniu projektow i plandw finansowo — rzeczowych

w zakresie inwestycji 1 remontdw obiektéw wilasnych.

§32
Wydzial Zdrowia i Polityki Spolecznej

realizuje zadania w zakresie promocji 1 ochrony zdrowia, polityki spotecznej, nadzoru nad

powiatowymi jednostkami stuzby zdrowia oraz orzekania o niepetnosprawnosci.

W sktad Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej — symbol ,,ZP” wchodza:

I.

Referat Zdrowia — symbol ,,ZP-1 .

2. Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci- symbol ,,ZP-11".

L
I.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Zdrowia nalezy:
Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacjg publicznych
zaktadow opieki zdrowotne;.
Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatwierdzaniem statutéw powiatowych

zaktadow opieki zdrowotne;.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Przygotowywanie projektow uchwal powotujacych rady spoteczne w zakladach opieki
zdrowotnej.
Prowadzenie okresowych ocen realizacji zadan statutowych, dostepnosci 1 poziomu
udzielania §wiadczen w nadzorowanych jednostkach.
Tworzenie 1 aktualizacja bazy danych o dziatalno$ci powiatowych jednostek shuzby
zdrowia.
Tworzenie i aktualizacja bazy danych na temat infrastruktury i wyposazenia powiatowych
jednostek stuzby zdrowia.
Biezace monitorowanie pracy nadzorowanych jednostek powiatowych i1 przedstawianie
okresowych sprawozdan oraz wnioskow Zarzadowi Powiatu.
Prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na zakup lub przyjecie darowizny
sprzetu medycznego.
Organizowanie konkursoéw na dyrektoréw powiatowych jednostek oraz przygotowanie
okresowych ocen pracy dyrektorow.
Wspoéidziatanie w  opracowaniu  plandow  finansowych podleglych  jednostek
organizacyjnych oraz nadzor nad ich realizacja.
Opracowywanie projektow planéw rzeczowych 1 finansowych w dziatach:
- ,,Ochrona Zdrowia”,
-,,Pozostate Zadania w Zakresie Polityki Spotecznej”

- rozdz. ,,Zespoty ds. orzekania o stopniu niepelnosprawnosci”

- rozdz. ,,Powiatowe Urzedy Pracy”
oraz nadzor nad realizacjg tych planow.
Przygotowywanie dla organ6w powiatu projektow opinii dotyczacych wojewodzkich
planéw zdrowotnych.
Wspodtpraca z samorzagdowymi gminnymi zaktadami opieki zdrowotnej oraz oddzialem
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w sprawie §wiadczen medycznych dla
mieszkancéw powiatu.
Przygotowywanie propozycji rozwigzan dla organd6w powiatu w zakresie polityki
spoleczne;j.
Analiza aktualnej sytuacji prawnej 1 spotecznej w aspektach ochrony zdrowia
oraz wspoOlpraca ze srodowiskiem medycznym.
Analiza stanu zdrowia populacji 1 przygotowanie w tym zakresie odpowiednich
propozycji dla organéw powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem alkoholizmowi i narkomanii.



18.

19.

20.

21

22.
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Przygotowanie propozycji 1 dokumentow w sprawach zwigzanych z organizowaniem

1 prowadzeniem izb wytrzezwien.

Przygotowanie propozycji 1 dokumentoéw w sprawach organizowania na terenie powiatu
zaktadow lecznictwa odwykowego.

Przygotowanie decyzji dotyczacych umieszczania os6b w Zaktadzie Opiekunczo-
Leczniczym 1 Rehabilitacyjnym Szpitala Powiatowego w Chmielniku.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg programow celowych

w zakresie pomocy spolteczne;j.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie ustalenia rozktadu godzin

pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie powiatu.

23. Opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programoéw zdrowotnych

24.

25.

26.

IL.

wynikajacych z potrzeb zdrowotnych mieszkancow powiatu.

Wspblpraca z Marszatkiem Wojewddztwa Swictokrzyskiego w zakresie realizowanych na
terenie powiatu programow zdrowotnych.

Inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialan lokalnej wspdlnoty samorzadowe;j

w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej na terenie powiatu.

Tworzenie programow w zakresie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego oraz
nadzorowanie realizacji tych programow przez komorki organizacyjne Starostwa

1 powiatowe jednostki organizacyjne oraz przygotowywanie Radzie Powiatu informacji

o realizacji tych programow.

Do podstawowego zakresu dziatania Powiatowego Zespotu ds. Orzekania

o Niepelnosprawnosci nalezy:

. Wydawanie orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci dla osob powyzej 16 roku zycia.
. Wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci dla dzieci do 16 roku zycia.
. Wydawanie legitymacji osoby niepelnosprawne;j.

. Wydawanie kart parkingowych dla oso6b niepetnosprawnych spehiajacych warunki

okreslone w ustawie Prawo o ruchu drogowym.

. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie orzecznictwa.

. Wspdipraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz placowkami stuzby zdrowia w zakresie

orzecznictwa.

. Przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji do powotania sktadu orzekajacego.
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§ 33
Wieloosobowe stanowiska pracy.
1. Biuro Rady Powiatu i Obstugi Zarzgdu zapewnia obstuge Rady Powiatu 1 Zarzadu oraz
Komisji Rady.

I. Do podstawowego zakresu dzialania Biura w zakresie obstugi Rady Powiatu nalezy:

1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z planowaniem, organizacjg pracy oraz obslugg

administracyjno — biurowg Rady 1 Komisji poprzez:

a) wspolprace z wydzialami 1 samodzielnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie

przygotowywania projektow uchwat Rady 1 materiatbw na sesje Rady oraz

posiedzenia Komisji,

b) powielanie i dostarczanie projektow uchwat i innych materiatow niezbednych do pracy

Rady oraz Komisji,
c) przygotowywanie zawiadomien o terminach sesji 1 posiedzen Komisji we wspolpracy
odpowiednio z Przewodniczacym Rady lub Przewodniczacymi Komisji,

d) organizacje¢ 1 dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiedzen Komisji,
e) przekazywanie Staro$cie uchwat podjetych przez Rade, interpelacji i zapytan radnych
oraz opinii 1 wnioskow z posiedzen Komisji,

f) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu z wylaczeniem uchwal, ktore

w imieniu Starosty przekazywane sg przez Wydzial Budzetu 1 Finanséw do Regionalne;j

Izby Obrachunkowej,

g) przekazywanie Wojewodzie Swictokrzyskiemu uchwat Rady Powiatu podlegajacych

publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

h) przekazywanie do realizacji wlasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym

Starostwa 1 jednostkom organizacyjnym powiatu uchwat Rady,
1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
1 interpelacje radnych,

J) ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady
oraz Komisji, w tym zbioroéw i rejestrow uchwal Rady, opinii 1 wnioskéw Komisji,
protokotow z posiedzen.

2. Organizacyjna pomoc Przewodniczagcemu 1 Wiceprzewodniczagcym Rady w petnieniu
funkcji, w tym m.in.:

a) prowadzenie kalendarza spotkan,

b) redagowanie odpowiedzi na pisma podpisywane przez Przewodniczacego Rady,

c) obstuge spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady,
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d) przygotowanie logistyczne udzialu Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych Rady
w spotkaniach, uroczystosciach, naradach, itp.
e) przygotowywanie wystgpien i materiatdw dla Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczacych Rady.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.
4. Wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego.
5. Wspoldziatanie w zakresie koniecznym dla prac Rady 1 Komisji z organami administracji
publicznej 1 innymi instytucjami.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami 1 wnioskami, ktorych rozpatrzenie nalezy do
kompetencji Rady, w tym prowadzenie rejestru.
7. Przekazywanie Wydzialowi Budzetu 1 Finansow informacji o wysokosci diet
przyshugujacych radnym powiatu.
II. Do podstawowego zakresu dziatania Biura w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu nalezy:
1. Zapewnienie administracyjno - organizacyjnej obstugi realizacji zadan Zarzadu,
W tym m. in.:
a) kompleksowe przygotowywanie posiedzen Zarzadu,
b) dokumentowanie pracy Zarzadu,
c¢) prowadzenie rejestru uchwal, decyzji 1 postanowien Zarzadu oraz przesytanie ich do
wlasciwych organdw nadzoru oraz wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych
Starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu.
2. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu miedzy sesjami.
3. Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji reprezentacyjnej Starosty 1 dziatajacych
W jego imieniu pozostatych cztonkéw Zarzadu.
4. Wykonywanie zadan zwigzanych ze wspoéldzialaniem Zarzadu z parlamentarzystami,
organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listow
okolicznosciowych, przemowien, wystagpien Starosty i pozostalych czlonkéw Zarzadu,
w tym m.in.:
a) rejestrowanie wnioskOw o patronat Starosty,
b) przedktadanie Zarzagdowi wnioskow o patronat Starosty, celem zaopiniowania,
c) kompleksowe przygotowywanie udziatu Starosty/ cztonkdéw Zarzadu lub wyznaczonych
przez Staroste przedstawicieli w imprezie objetej patronatem,
d) prowadzenie wykazu imprez objetych patronatem Starosty.

6. Obstluga sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty.
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11. Powiatowy Osrodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

realizuje zadania Starosty w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w zakresie:

1. Udzielania osobom niepelnosprawnym zarejestrowanym w powiatowym urzedzie pracy
jednorazowych srodkow finansowych z PFRON, na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo wniesienie wkiadu do spdéidzielni socjalnej w wysokosci okreslone;j
W umowie zawartej ze Starostg.

2. Zawierania z 0sobg niepetnosprawng umowy o dofinansowanie ze srodkéw PFRON do
wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciggnig¢tego na kontynuowanie
dzialalnos$ci gospodarczej albo prowadzenie wlasnego gospodarstwa rolnego.

3. Zawierania umow z pracodawcami zatrudniajagcymi osoby niepetnosprawne, skierowane
przez powiatowy urzad pracy w sprawie zwrotu ze sSrodkow PFRON kosztow
wyposazenia nowych lub przystosowania istniejacych stanowisk pracy.

4. Zawierania umow z pracodawcami w sprawie czgsciowego zwrotu kosztow szkolenia lub
przekwalifikowania zatrudnionych os6b niepetnosprawnych.

5. Finansowanie stazy, przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, kosztow
szkolenia 0sob niepelosprawnych realizowanych przez powiatowy urzad pracy.

6. Przeprowadzania kontroli realizacji umow zawartych z pracodawcami,

1 wnioskodawcami w oparciu o opracowane corocznie plany i zakres kontroli.

7. Opracowywania kwartalnych 1 rocznych sprawozdan z realizacji zadan 1 wykorzystania
przydzielonych srodkow PFRON na poszczeg6lne formy dziatalnosci z zakresu
rehabilitacji zawodowej oraz przedktadanie ich do PFRON, organom powiatu
1 Powiatowej Spotecznej Radzie ds. Osob Niepelnosprawnych.

8. Sporzadzania dyspozycji finansowych dla wnioskodawcow otrzymujacych srodki na
dziatalno$¢ gospodarcza oraz dla pracownikdéw dotyczacych zwrotu kosztow wyposazenia
nowych lub przystosowania istniejacych stanowisk pracy.

9. Obstuga posiedzen i prowadzenie dokumentacji Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob
Niepetnosprawnych.

10. Realizacji zadan wynikajacych z programow powiatu na rzecz osob niepelnosprawnych.

11. Realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu, Zarzadu 1 decyzji Starosty
Kieleckiego.
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111, Zespol Audytu Wewnetrznego.
Zespot  Audytu  Wewnetrznego podlega shluzbowo  bezposrednio  Staroscie.

Do podstawowego zakresu dzialania Zespolu nalezg zadania okreSlone w ustawie

o Finansach publicznych oraz regulaminie wewnetrznym audytu, w tym:

1. Badanie wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

2. Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skuteczno$ci systemoéw kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli oraz zarzadzania ryzykiem przez jednostki zewnetrzne
1 komorki organizacyjne Starostwa.

3.W toku prowadzonego audytu dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci,
legalnos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci 1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkow.

4. Przeprowadzenie oceny przestrzegania terminow realizacji zadan 1 zaciggnigtych
zobowigzan przez komorki organizacyjne Starostwa i powiatowe jednostki.

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

6. Przeprowadzenie analizy obszarow ryzyka komoérek organizacyjnych Starostwa
1 powiatowych jednostek poddawanych audytowi.

7. Przygotowywanie projektu planu audytu wewngtrznego.

8. Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem zatwierdzonym przez Staroste.

9. Przeprowadzanie, przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego, narady
otwierajace;j.

10.Sporzadzanie szczegbtowego programu zadania audytowego przed przystgpieniem do
realizacji zadania.

11.Wykonywanie czynno$ci audytowych w ramach przydzielonego zadania audytowego.

12.Wykonywanie czynno$ci audytowych 1 ich dokumentowanie zgodnie
z obowigzujacymi standardami w kontroli.

13. Zwotywanie narady zamykajacej po przeprowadzeniu zadania audytowego.

14. Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

15. Prowadzenie statych i biezacych akt audytu.

16.Przeprowadzanie, w miar¢ potrzeby, czynnosci sprawdzajacych celem oceny
dostosowania dzialan jednostki do zgloszonych wnioskéw pokontrolnych.

17. Wykonywanie innych zadan audytu wewnetrznego na potrzeby Starosty.

18. Ewidencjonowanie czasu pracy dla celow planowania.

19. Przygotowywanie sprawozdan i informacji w zakresie realizowanych zadan audytowych.
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1V. Zespot ds. Informatyzacji Starostwa

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Informatyzacji Starostwa nalezy:

1.
2.

L 0 =2

10.

11.

12.

13.

14.

Administrowanie systemami operacyjnymi.

Administrowanie sieciami komputerowymi w tym serwerami i pozostalg aktywng
infrastrukturg sieciowa.

Administrowanie dostepem do sieci Internet oraz pocztg elektroniczna.

Administrowanie systemami dziedzinowymi np. System Informacji Prawnej LEX, system
finansowo ptacowy, system kadrowy i inne.

Administrowanie bazami danych, w tym: baza ewidencji pojazdow, bazg ewidencji
kierowcoéw, baza geodezyjna, baza inwentarza komputerowego, mobilng bazg profili
uzytkownikow.

Zarzadzanie 1 obstuga w zakresie aplikacji dziedzinowych Starostwa.

Zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury sieciowe;.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych.

Zapewnienie bezpieczenstwa stanowisk komputerowych uzytkownikow.

Bezpieczne niszczenie no$nikOdw oraz urzadzen zawierajacych dane wrazliwe wycofane z
przetwarzania np. niszczenie starych kopii bezpieczenstwa baz, niszczenie dyskow
twardych 1 pamigci flash mogacych zawiera¢ dane osobowe lub inne chronione
informacje.

Kontrolowanie prawidlowosci korzystania ze sprz¢tu 1 oprogramowania komputerowego
przez pracownikow Starostwa.

Kontrolowanie niebezpiecznych tresci przetwarzanych przez uzytkownikoOw na punkcie
styku sieci LAN z siecig Internet.

Tworzenie, udoskonalanie 1 kontrolowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego oraz Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi Stuzacymi
Do Przetwarzania Danych Osobowych w Starostwie.

Analiza potrzeb doposazenia w sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz inne elementy

infrastruktury teleinformatycznej w Starostwie.

15. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i gospodarowania sprzetem komputerowym.

16. Prowadzenie ewidencji licencji, infrastruktury oraz pozostatego sprzetu komputerowego

Starostwa w tym kart wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy

1 oprogramowanie.

17. Serwis sprzetu teleinformatycznego 1 oprogramowania.

18. Projektowanie systemow teleinformatycznych.



19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
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Uczestnictwo 1 koordynowanie dziatan w zewnetrznych projektach.

Rozpoznawanie, opiniowanie 1 wdrazanie nowych rozwigzan dla zglaszanych potrzeb
w zakresie IT.

Standaryzacja systemoéw informatycznych w urzegdzie.

Prowadzenie wewngtrznych szkolen z zakresu IT.

Obstuga licencji 1 oprogramowania.

Realizacja ustawowych obowigzkow dot. IT nakladanych na urzad.

Pomoc w zakresie programowania Web zwigzana z Internetowym serwisem Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Prowadzenie spraw w zakresie informatycznym zwigzanych z internetowym serwisem

Powiatu Kieleckiego www.powiat.kielce.pl oraz z innymi serwisami internetowymi
wykorzystywanymi przez powiat kielecki.

Przygotowywanie raportow, analiz oraz innych danych dot. informatyzacji niezb¢dnych
do tworzenia sprawozdan, instrukcji, itp.

Koordynowanie zadan 1 prac informatycznych zlecanych na zewnatrz Starostwa firmom
trzecim.

Obstuga aplikacji ESOD (elektroniczny system obiegu dokumentow) oraz zarzadzanie

serwerem ESOD.

V. Zespol Prasowy

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu Prasowego nalezy:

I.

Informowanie §rodkéw masowego przekazu o dziatalnos$ci, programach i wynikach pracy
Starostwa oraz zapewnianie dziennikarzom dost¢pu do informacji, ktorymi dysponuje
Starosta.

Interpretowanie 1 komentowanie, w granicach udzielonego upowaznienia polityki
Starosty, miedzy innymi sktadanie o$wiadczen.

Przedstawianie stanowiska Starosty w waznych sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Starostwa.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych
w pracy Starostwa oraz zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje
prasowa.

Udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi na krytyke 1 interwencje prasowg

oraz przygotowywanie projektu odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio Starosta.
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6. Analizowanie publikacji prasowych o tematyce zwigzanej z zakresem dzialania Starostwa
oraz opracowywanie zbiorczych analiz publikacji krytycznych 1 przedstawianie tych
analiz Zarzadowi Powiatu.

7. Opracowywanie publikacji przedstawiajacych stanowisko Starosty w toczacych sig
dyskusjach prasowych.

8. Kontrola — z upowaznienia Starosty — wlasciwego wykorzystania w pracy Starostwa
wnioskoéw 1 skarg zawartych w publikacjach prasowych oraz informowanie prasy
o stanowisku Starosty wobec opinii, propozycji i postulatow przedstawianych w srodkach
masowego przekazu.

9. Wspdlpraca z mediami w zakresie promocji rozwoju powiatu.

10. Redagowanie strony internetowej Starostwa i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscia.

11. Redagowanie wydawnictw informacyjnych 1 promocyjnych Starostwa.

12. Wspoétpraca z Wydziatem Rozwoju w zakresie promocji powiatu.

VI. Zespot Radcow Prawnych

Radca prawny wykonujac zawdd na podstawie stosunku pracy zajmuje samodzielne

stanowisko podlegte bezposrednio Staroscie.

Zakres dziatania radcy prawnego obejmuje:

1.Wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych 1 konsultacji prawnych dla
potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu, Starosty oraz komoérek organizacyjnych Starostwa.

2. Opiniowanie projektow umoéw 1 porozumien zawieranych przez organy powiatu.

3. Opiniowanie projektéw dokumentéw wydawanych przez organy powiatu i Staroste.

4. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przez sgdami 1 innymi organami orzekajacymi.

5. Zapewnienie dostepu do elektronicznej wersji Dziennika Ustaw, Monitora Polski

i Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

VII. Zespol ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
Do podstawowego zakresu dziatania Zespolu ds. Zarzqdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa,
ktorego Kierownik petni rownoczes$nie funkcje Pelnomocnika do Spraw Informacji Niejawnych
nalezy:
1. Pelnienie funkcji stanowiska kierowania Starosty dziataniami podejmowanymi przez
zespolone stuzby, inspekcje 1 straze oraz organy administracji nie zespolonej szczebla
powiatowego.

2. Wspotpraca i wspoldziatanie z centrami reagowania kryzysowego administracji rzagdowe;j,
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

72

organami rzagdowymi 1 pozarzagdowymi, shuzbami, inspekcjami 1 strazami, urzedami miast
1 gmin oraz gmin realizujgcymi staly monitoring w celu tworzenia warunkéw do

koordynacji dziatania w zakresie zapobiegania skutkom zdarzen kryzysowych.

. Monitorowanie zagrozen — zbieranie informacji o zagrozeniach i zdarzeniach, ich

aktualizacja, okreslanie standardow informacyjnych.

. Prowadzenie bazy danych w zakresie zagrozen 1 zdarzen kryzysowych oraz srodkach

zapobiegania i przeciwdziatania.

. Prowadzenie analizy danych o kleskach zywiolowych, katastrofach cywilizacyjnych lub

innych zdarzeniach noszacych znamiona kryzysu dla potrzeb organu koordynacyjno-

zarzadzajacego.

. Obshugiwanie systemu tagcznos$ci 1 wspotdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi

w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

. Wspdipraca z sgsiednimi powiatami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniach,

zdarzeniach oraz posiadanych sitach 1 srodkach mozliwych do wydzielenia w celu wsparcia

prowadzonych akcji ratowniczych.

. Utrzymanie w ciagtej aktualnos$ci wykazu alarmowania 0sob petnigcych okreslone funkcje

W procesie reagowania kryzysowego.

. Analizowanie sytuacji o zagrozeniach, opracowanie wstepnej analizy zagrozen oraz udziat

w przygotowaniu kompleksowej analizy zagrozen.

. Udzial w kierowaniu zorganizowang akcja spoteczng na obszarze zagrozonym lub

dotknigtym kleska zywiolowa.
.Udziat w organizacji funkcjonowania 1 nadzorowanie systemu wykrywania zagrozen
1 alarmowania ludnos$ci oraz wczesnego ostrzegania mieszkancow powiatu.
Uruchamianie procedur zwigzanych z ewakuacjg ludnosci z terenéw zagrozonych.
Opracowywanie 1 przesytanie informacji i meldunkéw do Centrum Zarzadzania
Kryzysowego Wojewody.
Prowadzenie calodobowego dyzuru w centrum oraz utrzymywanie stalej tacznosci ze
sluzbami ratowniczymi w wypadku zaistnienia sytuacji kryzysowe;j.

Aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru.
Opracowywanie rocznego programu dziatania powiatu w zakresie obrony cywilne;.
Biezaca aktualizacja powiatowego planu ewakuacji ludnosci i powiatowego planu obrony
cywilne;j.
Prowadzenie analizy sit 1 sSrodkow krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze

powiatu.
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19.Wykonywanie wszelkich zadan niezb¢dnych do petnienia przez Staroste funkcji Szefa

20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.
29.

obrony cywilnej powiatu.

Obstuga administracyjno-biurowa komisji bezpieczenstwa 1 porzadku.

Prowadzenie Kancelarii Tajne;j.

Dorgczanie kart powotania, rozplakatowanie obwieszczen lub powotanie w inny sposob
do czynnej stuzby wojskowej (akcja kurierska).

Planowanie §wiadczen na rzecz obrony w zakresie potrzeb akcji kurierskiej i poboru.
Reklamowanie na wniosek 1z urzedu 0sob przewidzianych do zwolnienia z obowigzku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji lub w czasie wojny.
Opracowanie rocznego programu dziatania powiatu w zakresie spraw obronnych.
Wykonywanie zadan z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych RP dotyczacych zakazu
wstepu na grunty zajete na zakwaterowanie Sit Zbrojnych lub wykorzystywane na cele
obronnosci 1 bezpieczenstwa Panstwa oraz zapewnianie pomieszczen zastepczych dla
mieszkancow czasowo ewakuowanych ze strefy niebezpieczenstwa oraz organizowanie
ich przeniesienia do tych pomieszczen.

Prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszania
gotowosci obronne;.

Planowanie dzialalno$ci obronnej i sktadanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych.
Organizacja, planowanie, prowadzenie szkolenia obronnego 1 dokumentacji z tym
zZwigzanej.

ROZDZIAL X1

Przepisy koncowe.

§ 34

Porzadek wewnetrzny 1 rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki

pracodawcy 1 wszystkich pracownikdéw Starostwa okresla regulamin pracy Starostwa.



