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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje

i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Stubicach.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stubicki,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Stubickiego,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stubickiego,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stubickiego,

Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Stubickiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu Stubickiego,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Stubickiego,

etatowym Czionku Zarzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Czionka Zarzgdu
Powiatu Stubickiego petnigcego swojg funkcje w ramach stosunku pracy na
podstawie wyboru,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stubicach,
komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieC wydziat, biuro
oraz Geodete Powiatowego, Powiatowego Rzecznika Konsumentow i pozostate
samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Stubicach.

§ 3. Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad

wykonuje zadania Powiatu.

§ 4. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw

Starostwa jest Starosta.

§ 5. W swych dziataniach pracownicy Starostwa kierujg sie zasadami

praworzgdnosci, sprawiedliwosci, wspoétdziatania i dialogu spotecznego.

§ 6. 1. Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw

w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

2. Organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki Starosty i pracownikéw Starostwa okresla Regulamin Pracy Starostwa.

1)

2)
3)

§ 7. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:

zadan okreslonych ustawami:

a) zadan publicznych o charakterze ponadgminnym,

b) zadan z zakresu administracji rzgdowej,

zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
innych zadan, okreslonych w szczegolnosci uchwatami Rady i Zarzgdu.



Rozdziat 2
Organizacja Starostwa

§ 8. Ustala sie nastepujgcg strukture organizacyjng Starostwa oraz oznaczenia
literowe komorek organizacyjnych:

1) Wydziat Budzetu i Finansow ,BF”,
2) Wydziat Organizacyjny ,,OR”,
3) Wydziat Administracji Architektonicznej i Budowlanej ,AB”,
4) Wydziat Ochrony Srodowiska i Le$nictwa ,0S”,
5) Wydziat Geodezji i Katastru ,GK”,
6) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ,GN”,
7) Wydziat Komunikacji i Drog ,KD”,
7a) Wydziat Oswiaty ,WO”,
8) Wydziat Spraw Spotecznych ,SP”,
9) uchylony
1Q) (zostanie uchylony z dn. 1 sierpnia 2016 1) Bjyro Administrowania Terminalem w Swiecku ,AT”,
11) Biuro Prawne ,BP”,
12) Biuro Zarzgdzania Kryzysowego ,ZK”,
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,RK”,
14) Geodeta Powiatowy ,GP”,
15) uchylony
16) uchylony
17) samodzielne stanowisko ds. kontroli ,KT”,
18) samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego ,AW”.

§ 9.1. Wydziatem Budzetu i Finansow kieruje Skarbnik Powiatu, Wydziatem
Geodezji i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy, pozostatymi wydziatami kierujg
naczelnicy.

2. Biurem Zarzgdzania Kryzysowego i Biurem Prawnym kierujg koordynatorzy
wyznaczeni przez Staroste.

3. uchylony

4. Osoby kierujgce komoédrkg organizacyjng oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio Staroscie.

5. uchylony

6. Osoby kierujgce wymienione w ust. 1 i 2 wykonujg swoje zadania
na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki pracy, zapewniajgc
wiasciwe funkcjonowanie wydziatow i biur.

§ 10.1. Wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych oraz liczbe etatéw
okre$la Starosta w drodze zarzadzenia.

2. Starosta moze powierzy¢ Wicestaroscie, etatowemu Czionkowi Zarzgdu
Skarbnikowi i Sekretarzowi sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracami
jednostek organizacyjnych powiatu i komérek organizacyjnych Starostwa.

3. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi =zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 11. Indywidualne zadania pracownikbw okreslajg zakresy czynnosSci
zatwierdzone przez Staroste.



Rozdziat 3
Zadania Starosty, Wicestarosty, etatowego Cztonka Zarzadu,
Skarbnika i Sekretarza

§ 12.1. Do podstawowych zadan i kompetencji Starosty jako kierownika
Starostwa nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa i Zarzadu,

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan,

3) upowaznienie pracownikow Starostwa do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

4) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

5) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Starostwa z zakresu prawa pracy,

6) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami
Rady i Zarzgdu oraz wynikajgcych z postanowien Statutu Powiatu
i Regulaminu.

2. Do oznaczenia stanowiska Starosty uzywa sie litery ,S”.

§ 13.1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez Staroste.

2. W czasie nieobecnosci Starosty, lub niemoznosci wykonywania przez niego
swojej funkcji, Wicestarosta zastepuje go i przejmuje wszystkie jego zadania
I kompetencje z wytgczeniem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
ustalania wynagrodzenia oraz przyznawania nagrod.

3. Do oznaczenia stanowiska Wicestarosty uzywa sie liter ,WS”.

§ 14.1. Etatowy Czionek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym przez Staroste.

2. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, Ilub
niemoznosci wykonywania przez nich swojej funkcji, etatowy Cztonek Zarzadu
zastepuje Staroste
i przejmuje wszystkie jego zadania i kompetencje z wytgczeniem nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia oraz przyznawania
nagrod.

3. Do oznaczenia stanowiska etatowego Cztonka Zarzgdu uzywa sie liter ,CZ".

§ 15.1. Do podstawowych zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow gtéwnego ksiegowego
budzetu,

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacjg budzetu
Powiatu i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie = czynnosci  prawnych  skutkujgcych  powstawaniem
zobowigzan majgtkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

6) wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Staroste.

2. Do oznaczenia stanowiska Skarbnika uzywa sie liter ,SK”.
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§ 16.1. Do podstawowych zadan Sekretarza nalezy:

nadzorowanie toku i terminowos$ci wykonywania zadan Starostwa,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujgcych strukture i zasady dziatania Starostwa oraz jego komoérek
organizacyjnych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektow uchwat oraz innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,
zapewnienie warunkow materialno - technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupow srodkéw trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkow wchodzgcych w sktad
siedziby Starostwa,

inicjowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy warunkéw pracy
oraz obstugi interesantow,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Do oznaczenia stanowiska Sekretarza uzywa sie liter ,ST”.

Rozdziat 4
Zadania komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 17. Do podstawowych wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci

Starosty,

przygotowywanie projektdw uchwat, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan

i analiz dla Rady, Zarzgdu oraz Starosty,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzgdu oraz zarzgdzen

wewnetrznych Starosty,

inicjowanie i wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizowaniu zamierzen

rozwojowych Powiatu, w tym przygotowywanie materiatbw do projektow,

programow, planow, strategii, wnioskoéw i innych dokumentéw opracowywanych

przez Powiat,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem ze zrédet zewnetrznych

Srodkow na realizacje zadan powiatu (kazda komorka organizacyjna w zakresie

swojego dziatania), w tym:

a) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow oraz przedstawianie
propozycji w tym zakresie Staroscie i Zarzgdowi,

b) przygotowywanie wnioskdw wraz z niezbednymi zatgcznikami,

c) poszukiwanie partneréow do wspolnej realizacji projektow finansowanych
lub wspoftfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektow,

wspoétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu

Powiatu,

rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Przewodniczgcym Rady

interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komérke

organizacyjna,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji

w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych

Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania organizacji pracy i podnoszenia

poziomu jakosci obstugi interesantow,

6
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przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
wspoétpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadczej,
udzielania zaméwien publicznych, redagowania strony internetowej powiatu,
organizacji imprez kulturalnych i sportowych, festynébw oraz uroczystosci
zwigzanych z obchodami rocznic i swigt panstwowych,

udziat w planowaniu i realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne] oraz udzielanie informacji
publicznej z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

monitorowanie i wdrazanie w zycie przepiséw prawnych,

realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa informacji, w szczegolnosci

bezpieczenstwa danych osobowych i informacji niejawnych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i wspotpraca z pracownikami witasciwymi w tych
sprawach,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy, a w szczegolnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

§ 18. Do podstawowych zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy:

przygotowywanie materiatdw dla Starosty, Zarzgdu i Rady dot. budzetu
Powiatu,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
prawidtowego wykonywania budzetu,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowo - ksiegowej,

wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej Starostwa jako jednostki
budzetowej, funduszy oraz srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej
i innych srodkow pochodzgcych ze zrdédet zagranicznych niepodlegajgcych
zZwrotowi,

uchylony

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej,
windykacja naleznosci budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa,
przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

opracowywanie projektu budzetu powiatu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,
opracowywanie projektdow uchwat organdéw powiatu zmieniajgcych budzet
Powiatu,

przygotowywanie analiz ekonomicznych i prognostyczno - finansowych budzetu
powiatu,
analiza wnioskow dot. zmiany budzetu sktadanych przez jednostki podlegte,
przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia lub zasitku chorobowego za czas
nieobecnosci pracownika spowodowanej niezdolnoscia do pracy z uwagi
na chorobe i innych swiadczen wynikajgcych z decyzji ZUS,

naliczanie i wyptacanie naleznosci z tytutu umow zlecenia i uméw o dzieto,
sporzgdzanie list wynagrodzen przy uzyciu oprogramowania finansowo -—
ksiegowego,

rozliczanie  spraw  zwigzanych z  ubezpieczeniami  spotecznymi,
ubezpieczeniem zdrowotnym, sktadkg na Fundusz Pracy (w ramach systemu
.PLATNIK"),
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prowadzenie indywidualnych  kartotek  wynagrodzen, kart zasitkow
oraz wydawanie zaswiadczen o zarobkach na zgdanie oséb zainteresowanych,
w tym na druku ZUS Rp-7,

naliczanie i rozliczanie z Urzedem Skarbowym naleznosci z tytutu podatku
dochodowego od 0séb fizycznych oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z obstugg podatku od oséb fizycznych,

sporzgdzanie sprawozdawczosci o zatrudnieniu oraz o wynagrodzeniach
pracownikow - w zakresie wynagrodzen,

przygotowywanie wyptat ekwiwalentéw za uprawy lesne,

prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych, w tym réwniez: dokonywanie
rozliczen, windykacja nalezno$ci, sporzgdzanie sprawozdan oraz analiz w tym
zakresie,

dbatos$¢ o terminowe regulowanie zobowigzan oraz ich analiza,

ksiegowanie dokumentow,

okresowa analiza obstugiwanych kont,

sporzgdzanie wydrukéw obrotow i sald,

Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych dot. dochoddéw
Starostwa zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w tym zakresie,

wysytanie potwierdzen sald, weryfikacja stanéw ewidencyjnych w terminach
okreslonych instrukcjg inwentaryzacyjng,

sporzadzanie sprawozdan, bilanséw jednostkowych oraz innych informaciji.

§ 19. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

gromadzenie i przygotowywanie materiatbw niezbednych dla pracy Rady,
komisji Rady i Zarzadu,

protokotowanie obrad Rady, komisji Rady i Zarzadu,

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady i Zarzadu,

b) wnioskow i opinii Komisiji,

c) interpelacji i wnioskow radnych.

przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady i Zarzgdu, wnioskow i opinii
komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych zainteresowanym komorkom
organizacyjnym i kierownikom jednostek oraz czuwanie nad ich terminowym
zatatwieniem,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu,

przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

prowadzenie = dokumentacji zwigzanej z  oswiadczeniami  radnych
oraz przekazywanie oswiadczen majgtkowych wtasciwym urzedom skarbowym,
sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z wyptatg i rozliczeniem naleznosci
przystugujgcych radnym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyzurami oraz ze szkoleniami radnych,
udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,
opracowywanie projektéw Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Starostwa oraz ich nowelizacji,

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej,
prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do =zatatwiania spraw
w imieniu Starosty,

prowadzenie zbioru porozumien dot. spraw powierzonych innym jednostkom
i spraw przejetych od innych jednostek,
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prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych Starosty,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Powiat.

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty oraz Biura Obstugi
Interesanta,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez powiat obowigzkow
wspolnika NZOZ ,Szpital Powiatowy” w Stubicach sp. z o0.0.,

koordynowanie spraw dotyczgcych zatatwiania skarg i wnioskow, prowadzenie
rejestru skarg i wnioskdw oraz opracowywanie analiz w tym zakresie,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego i1 kierownikdw jednostek organizacyjnych  Powiatu -
z wytgczeniem kierownikow jednostek oswiatowych,

koordynowanie szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadowg dziatalnoscig socjalng,
prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, w tym organizowanie naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

obstuga informatyczna Starostwa,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie
tych rzeczy oraz poszukiwanie osob uprawnionych do ich odbioru,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen Starostwa,
zapewnienie sprawnego dziatania urzgdzen i instalacji oraz utrzymania
porzadku i czysto$ci w budynku Starostwa oraz w obrebie posesji,

zapewnienie terminowego wykonywania okresowych przeglgdéw obiektow,
urzagdzen i instalacji wynikajgcych z ustawy - Prawo budowlane oraz
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

zatatwianie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Starostwa,

ustalanie wysokosci optat za gospodarcze Kkorzystanie ze sSrodowiska
i sporzgdzanie dokumentacji z tym zwigzanej,

gospodarowanie srodkami transportowymi,

zabezpieczanie informaciji wizualnej dla interesantéw,

zabezpieczenie  wykonywania zadah  stuzby bhp oraz  ochrony
przeciwpozarowej,

sporzgdzanie aktualnego schematu struktury organizacyjnej Starostwa,
zapewnienie, utrzymanie i nadzorowanie bezpieczenstwa fizycznego
i Srodowiskowego budynku Starostwa-,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji powiatowych, w tym ich
planowanie, kalkulacja kosztéw, przygotowywanie niezbednej dokumentacji,
zatatwianie wymaganych pozwolen, opinii i uzgodnien, monitorowanie
przebiegu inwestycji, zapewnianie nadzoru inwestorskiego, udziat w komisjach
odbiorowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, w tym
prowadzenie postepowan o udzielanie zamdéwien w trybach okreslonych
w ustawie - Prawo zamowieh publicznych oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wg procedur wewnetrznych
okreslonych w odrebnym regulaminie, udziat w komisjach przetargowych,
planowanie zamowien publicznych oraz sporzgdzanie rocznych sprawozdan
0 udzielonych zaméwieniach.
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§ 20. Do podstawowych zadan Wydziatu Administracji Architektonicznej

i Budowlanej nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania pozwolen
na budowe i rozbidrke zgodnie z ustawg - Prawo budowlane,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji
0 zmianie pozwolenia na budowe w przypadku istotnego odstgpienia
od zatwierdzonego projektu budowlanego,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przeniesienia na rzecz
innego podmiotu pozwolenia na budowe oraz praw i obowigzkow wynikajgcych
ze zgtoszenia,

4) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

5) przyjmowanie zgtoszeh o zamiarze budowy, przebudowy lub rozbiérki obiektu
budowlanego oraz wykonywania robét budowlanych nieobjetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe w drodze decyzji administracyjnej,

6) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy, przebudowy, rozbiorki i wykonywania
robot budowlanych oraz naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia
na budowe,

7) przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czes$ci oraz wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem bgdz odmowg zgody
na odstepstwo od przepiséw techniczno - budowlanych,

9) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sasiedniej nieruchomosci oraz okreslanie warunkow korzystania
z nich,

10) wydawanie dziennikéw budowy,

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych spetnienie wymagan samodzielnego
lokalu mieszkalnego dla celow ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali,

12) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

13) przygotowywanie materiatdbw dotyczacych opiniowania i uzgadniania
przez Staroste i Zarzad Powiatu projektow dokumentow planistycznych
w zakresie odpowiednich zadan rzgdowych i samorzgdowych,

14) wydawanie, na wniosek wiasciwego zarzgadcy drogi w odniesieniu do drog
powiatowych i gminnych, decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestyciji
drogowej,

15) prowadzenie rejestru wnioskow, decyzji zgtoszen w ramach systemu RWDZ
oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie dziatania wydziatu,

16) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o dokonaniu
zgtoszenia, informacji o dacie wniesienia sprzeciwu lub o braku wniesienia
sprzeciwu w odniesieniu do zgtoszen budowy, o ktérych mowa w art. 29 ust. 1
pkt 1a, 2b i 19a ustawy - Prawo budowlane,

17) wspoitdziatanie w przygotowywaniu inwestycji powiatowych.

§ 21. Do podstawowych zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Le$nictwa
nalezy:

1) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o srodowisku,

2) przyjmowanie zgtoszen o instalacjach, z ktoérych emisja nie wymaga
pozwolenia,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen zintegrowanych
oraz na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

4) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

5) nakfladanie obowigzku sporzgdzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,
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6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)

naktadanie obowigzku polegajgcego na ograniczeniu oddziatywania
na $rodowisko lub przywréceniu srodowiska do stanu wtasciwego,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw o0 ochronie
srodowiska i przepisow szczegdlnych w zakresie objetym wiasciwoscig
Starosty,

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
0 wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska oraz wystepowanie
do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatah bedacych w jego kompetencii,

wydawanie decyzji okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej
dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, na podstawie inwentaryzaciji stanu lasow,

opracowanie i aktualizowanie powiatowego programu ochrony srodowiska
i opiniowanie gminnych programow ochrony srodowiska,

wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa, niezgodnie z uproszczonym planem urzgdzania
lasu lub decyzjg wydang na podstawie inwentaryzacji stanu laséw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem linii brzegowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen wodnoprawnych
dokonywanie przegladu ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobor wody
lub wprowadzanie sciekow, a takze realizacji tych pozwolen,

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu ryb,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Spotecznej Strazy
Rybackiej,

prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwoddéw
towieckich na wniosek Polskiego Zwigzku t.owieckiego,

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow powstajgcych w zwigzku
z eksploatacjg instalaciji,

wydawanie zezwolen na zbieranie odpaddéw i zezwolen na przetwarzanie
odpadow,

prowadzenie rejestru danych o posiadaczach odpadéw zwolnionych
z obowigzku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

wydawanie decyzji dotyczgcych gospodarowania odpadami z wypadkow,
wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia instrukcji gospodarowania wodag,
prowadzenie rejestru przetrzymywanych i hodowanych zwierzat podlegajgcych
rejestracji,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw na terenach gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem (cofaniem) konces;ji
na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty prac geologicznych,

przyjmowanie zgtoszen zamiaru przystgpienia do wykonywania robot
geologicznych,

przyjmowanie dokumentacji geologicznych,

dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych,

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz decyzji o warunkach zabudowy w zakresie udokumentowanych zt6z
kopalin i wod podziemnych oraz w zakresie terendéw zagrozonych osuwaniem
sie mas ziemnych,
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34)
35)

36)
37)

1)

2)
3)
4)

5)
6)

wydawanie decyzji o legalizacji urzgdzenia wodnego,

wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia praw i obowigzkéw wynikajgcych
z pozwolen dotyczgcych instalacji,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

wydawanie zezwoleh na prowadzenie hodowli lub utrzymywania chartéw
rasowych.

§ 22. Do podstawowych zadan Wydziatu Geodezji i Katastru nalezy:

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ewidenciji gruntow i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntdw i geodezyjne;j
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osndw szczegotowych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych oraz standardowych
opracowan kartograficznych:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

c) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

d) szczegotowych osnow geodezyjnych,

e) obiektow topograficznych,

f) mapy ewidencyjnej,

g) mapy zasadnicze;j.

§ 23. Do podstawowych zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i nieruchomosciami Powiatu
- z wylgczeniem Terminala w Swiecku, w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
prowadzenie elektronicznej ewidencji nieruchomosci w programach MIENIE
i UZYTKOWANIE WIECZYSTE,

sporzgdzanie planu i programu wykorzystania zasobu nieruchomosci,
zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przygotowywanie procedury zbywania i nabywania nieruchomosci,

prowadzenie postepowan zmierzajgcych do zbycia nieruchomosci, w tym
organizowanie przetargéw,

przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dot. gospodarowania
nieruchomosciami, w szczegdlnosci na potrzeby Wojewody, Starosty, Zarzadu
i Rady,

uchylony

przygotowanie dokumentacji niezbednej do oddania nieruchomosci w najem
dzierzawe, uzyczanie, a takze obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi,
naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepnione z zasobu,

sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postepowan
0 udzielanie zamowien publicznych dot. nieruchomoéci,

przygotowywanie projektdw umow dotyczacych wykonania prac zwigzanych
z zabezpieczaniem nieruchomosci przed zniszczeniem i dewastacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do sprzedazy prawa uzytkowania
wieczystego na rzecz uzytkownika wieczystego,
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16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)

33)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)
11)

12)

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo
wiasnosci,

naliczanie i aktualizacja opftat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

prowadzenie postepowan w sprawie oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad
oraz wygasniecia trwatego zarzgdu nieruchomosci,

Zlecanie prac geodezyjnych i wycen nieruchomosci,

udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci,
zabezpieczenie wierzytelnosci poprzez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki
oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci,

przyznawanie na wilasnos¢ dziatek gruntu przyznanego w dozywotnie
uzytkowanie,

oddawanie dziatek pod budynkami osobom, ktére przekazaty gospodarstwo
rolne Panstwu w zamian za zaopatrzenie emerytalne lub wiascicielom
zabudowan, ktére pochodzg z gospodarstwa rolnego,

stwierdzanie przejscia z mocy prawa w trwaly zarzad wod oraz gruntow
pokrytych wodami,

skfadanie wnioskdéw o zatozenie ksigg wieczystych oraz o wpis w ksiedze
wieczystej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i wytgczaniem
gruntéw rolnych z produkciji,

prowadzenie postepowania zwigzanego z zamiang nieruchomosci miedzy
Skarbem Panstwa a jednostkami samorzadu terytorialnego oraz miedzy tymi
jednostkami,

prowadzenie postepowania dotyczgcego komunalizacji nieruchomosci,
przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,

podejmowanie czynnosSci zwigzanych z regulacjg prawng nieruchomosci
bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o nieodpfatne
przekazanie nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi
stuzgcymi wykonywaniu zadan wtasnych,

udzielanie zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonywanie
na nieruchomosciach urzadzen technicznych.

§ 24. Do podstawowych zadan Wydziatu Komunikacji i Drog nalezy:

prowadzenie ewidencji pojazddéw i ich wtascicieli,

zatatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdow, czasowqg rejestracjg
pojazdow oraz wyrejestrowaniem pojazdow,

wydawanie dokumentéw komunikacyjnych oraz dokonywanie i wykreslanie
adnotacji w tych dokumentach,

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,

czasowe wycofywanie pojazddéw z ruchu,

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdéw,

przekazywanie comiesiecznych informacji w zakresie zarejestrowanych,
wyrejestrowanych lub wycofanych z ruchu pojazdéw,

prowadzenie ewidencji kierowcow i 0sdb bez uprawnien,

wydawanie praw jazdy oraz miedzynarodowych praw jazdy,

realizowanie wyrokéw sgdowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia
pojazdow mechanicznych,

kierowanie w drodze decyzji na badania lekarskie i psychologiczne osob
posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami,
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13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
31a)
32)
33)
34)

35)

36)
37)
38)
39)

40)

wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwrocie prawa jazdy,

wydawanie decyzji o cofnieciu i przywroceniu uprawnien do kierowania
pojazdami,

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozgcym wartosci pieniezne,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz nadzoru przedsiebiorcow
prowadzgcych stacje kontroli pojazddw,

wpisywanie i skreslanie przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli
pojazdow,

dokonywanie corocznej kontroli przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan
technicznych pojazdéw,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej i nadzoru nad osrodkami
szkolenia kandydatow na kierowcow,

wpisywanie i skreslanie przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kandydatow na kierowcow,

rozpatrywanie skarg dotyczgcych dziatalnosci osrodkow szkolenia kierowcow,
wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie dodatkowych
wymagan przez przedsiebiorce prowadzgcego osrodek szkolenia kierowcow,
sporzgdzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikow analizy
statystycznej w zakresie Sredniej zdawalnosci oséb szkolonych oraz liczby
skarg,

dokonywanie corocznej kontroli osrodkéw szkolenia kandydatow na kierowcow,
wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow nauki jazdy,

wpisywanie i skreslanie z ewidencji wyktadowcdéw,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny
w przypadkach, gdy miejscem imprez wymagajgcych zezwolenia jest droga
powiatowa lub gminna,

wykonywanie kompetencji Starosty zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drég
oraz prowadzeniem parkingu strzezonego dla pojazdoéw usunigtych,

coroczne przedktadanie Zarzgdowi propozycji dotyczgcej ustalania wysokosci
optat za usuniecie pojazdéw z drogi i za ich przechowywanie na wyznaczonym
parkingu,

planowanie, organizowanie i zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym,
wydawanie i cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego oséb i rzeczy,

wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu 0os6b samochodem osobowym,

wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sOb pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 oséb nie wiecej niz 9 osob tgcznie z kierowca,
wydawanie zaswiadczen na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wiasne
0s6b i rzeczy,

wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych
specjalnych przewozéw oséb,

dokonywanie kontroli przedsiebiorcy, ktéremu udzielono licencji, zezwolenia
lub zaswiadczenia,

sporzgdzanie co najmniej raz w roku analizy sytuacji rynkowej w zakresie
regularnego przewozu oséb,

sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych naktadajgcych
na przedsiebiorcow kare pieniezng w przypadkach okreslonych przepisami
prawa,
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41)
42)
43)
44)
45)

46)
47)

przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw transportu informacji o liczbie
i zakresie udzielonych licencji i zezwolen,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowg, modernizacja,
utrzymaniem i ochrong drég powiatowych,
przygotowanie projektu zaliczania drég do kategorii drég powiatowych
I ustalanie ich przebiegu,
przygotowywanie opinii w zakresie ustalania przebiegu drég wojewddzkich
i gminnych,
wydawanie na wniosek zarzadcy infrastruktury kolejowej decyzji o usunieciu
drzew Ilub krzewéw utrudniajgcych widocznos¢é sygnatow i pociggow
lub eksploatacje urzgdzen kolejowych,
wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych ewidenciji,
wspotdziatanie z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie realizowanych
zadan.
§ 24a. Do podstawowych zadah Wydziatu Oswiaty nalezy:

1) wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej powiatowych jednostek

oswiatowych,

2) realizacja zadan w zakresie szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych

organem prowadzgcym jest powiat, okreslonych m.in. w ustawie o systemie
oswiaty i ustawie - Karta Nauczyciela, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z  tworzeniem, likwidowaniem
i przeksztatcaniem jednostek oswiatowych,

b) opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkot i placowek,

c) analizowanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek,

d) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, spraw dotyczacych
wpisu, odmowy wpisu i wykreslenia z ewidencji oraz planowania dotacji
dla szkot niepublicznych o uprawnieniach szkoét publicznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym i doksztatcaniem
nauczycieli,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z  organizowaniem  konkursow
na stanowiska dyrektorow szkét i placowek oraz powierzaniem tych
stanowisk,

g) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i placowek,

h) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkét i placéwek w zakresie
spraw organizacyjnych i pracowniczych,

i) prowadzenie spraw w zakresie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka
oraz organizowania ksztatcenia specjalnego,

j) wydawanie skierowan do Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego
w Stubicach oraz Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Stubicach,

k) kierowanie uczniow do miodziezowych osrodkow wychowawczych
oraz mtodziezowych osrodkow socjoterapii,

[) przygotowywanie projektow uchwat organdéw powiatu w sprawach
dotyczgcych oswiaty,

m) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wymaganych przepisami
prawa oraz na potrzeby Starosty, Zarzgdu i Rady,

n) gromadzenie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

0) wspoitpraca z Lubuskim Kuratorem Oswiaty w Gorzowie WIkp.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

§ 25. Do podstawowych zadahn Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy:

przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow promujgcych Powiat,
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
Powiatu, w tym ich prezentacja na wystawach, targach i imprezach kulturalnych
w Kraju i za granicag,

organizowanie oraz wspotorganizowanie przedsiewzie¢ o charakterze
powiatowym w zakresie kultury, sportu i turystyki,

prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz serwisu spotecznosciowego
Facebook w zakresie promocyjno - informacyjnym,

prowadzenie dokumentacji fotograficznej dotyczgcej najwazniejszych wydarzen
oraz inwestycji realizowanych przez Powiat,

opracowywanie informacji i sprawozdan dot. dziatah promocyjnych Powiatu,
przygotowywanie informacji o aktualnych wydarzeniach kulturalnych
i sportowych na potrzeby wiasne oraz w celu udostepniania ich Ssrodkom
masowego przekazu,

wspotpraca z mediami, w tym wykonywanie funkcji rzecznika prasowego,
realizacja zadan z zakresu opieki nad zabytkami o zasiegu powiatowym, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu powiatu
na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach
wpisanych do rejestru zabytkébw oraz spraw zwigzanych z ustanawianiem
spotecznych opiekundéw zabytkéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan powiatowej biblioteki
publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadan publicznych
organizacjom pozarzgdowym i podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami
i fundacjami,

opracowywanie projektu rocznego programu wspoOfpracy z organizacjami
pozarzgdowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze sporzgdzanie sprawozdan
z realizacji tego programu,

wydawanie pozwolen w zakresie sprowadzania zwtok i szczagtkdbw z zagranicy
w celu ich pochowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem cztonkow
oraz obstugg Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
oraz Powiatowej Rady Rynku Pracy,

wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, w szczegoélnosci z Powiatowym Urzedem Pracy w Stubicach,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stubicach, Powiatowym Os$rodkiem
Wsparcia w Rzepinie oraz Placowkg Opiekunczo - Wychowawczg ,Nasza
Chata” w Cybince,

wspotpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng oraz z NZOZ
Szpital Powiatowy im. prof. Z. Religi w Stubicach Sp. z o. o. w zakresie
zagadnien zdrowia publicznego,

ustalanie rocznego harmonogramu rozktadu godzin pracy aptek
ogodlnodostepnych na terenie Powiatu,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie programéw zdrowotnych
realizowanych na terenie Powiatu,

promocja i ochrona zdrowia,
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20a)

20b)

opracowywanie, monitorowanie  oraz aktualizowanie prac studialnych
i prognostycznych, w tym Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Powiatu
oraz Planu Rozwoju Lokalnego,

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng, w tym
organizowanie i udziat w spotkaniach oraz przedsiewzieciach prowadzonych
w ramach porozumien zawartych ze spotecznosciami lokalnymi innych panstw,

20c) zapewnienie ttumaczenia w trakcie spotkan oraz korespondencji i innych

21)

materiatdw z jezyka niemieckiego i angielskiego na jezyk polski i odwrotnie —
na potrzeby wszystkich komorek organizacyjnych.

uchylony

§ 26. uchylony

§ 27. (zostanie uchylony z dn. 1 sierpnia 2016 1) Do podstawowych zadan Biura Administrowania

Terminalem w Swiecku nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

zapewnienie utrzymania obiektow i terenu w nalezytym stanie technicznym,
opracowywanie planéw remontowo - inwestycyjnych w celu poprawy stanu
technicznego infrastruktury,

zapewnienie prawidtowego dziatania urzgdzen i instalacji oraz przeprowadzania
biezgcych napraw i konserwaciji,

zapewnienie dokonywania okresowych przeglgdéw stanu technicznego
obiektéw i badan instalacji wymaganych przepisami ustawy - Prawo budowlane
oraz prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

sporzgdzanie projektéw uchwat organdw powiatu w sprawach dotyczgcych
gospodarowania nieruchomoscia,

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu powiatu w zakresie kosztow
utrzymania nieruchomosci i wypracowania dochodow,

przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczgcych gospodarowania
nieruchomoscig, w szczegolnosci na potrzeby Starosty, Zarzadu i Rady,
sporzgdzanie aktualnych wykazow dotyczgcych stopnia wykorzystania
nieruchomosci, w tym wykazéw pomieszczen i gruntdw podlegajgcych najmowi,
dzierzawie i uzyczeniu,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do oddania nieruchomosci
w dzierzawe, najem, uzyczenie (sporzgdzanie opinii, projektow wykazow,
projektow uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia),

sporzgdzanie kalkulacji kosztéw eksploatacji obiektéw,

opracowywanie w oparciu o koszty eksploatacji jednostkowych stawek
ryczattowych za media dla najemcoéw/dzierzawcoéw,

monitorowanie kosztéw eksploataciji,

rozliczanie kosztow dziatalnosci oraz ich refakturowanie na rzecz podmiotow
gospodarczych korzystajgcych z najmu i dzierzawy,

utrzymywanie centrali telefonicznej oraz rozliczanie kosztéw rozmow
telefonicznych na poszczegdlnych abonentow,

sporzgdzanie protokotdbw zdawczo - odbiorczych w sprawie przekazania
lub przejecia pomieszczen i sprzetu,

przygotowywanie dokumentacji w sprawie rozliczania optat za korzystanie
ze Srodowiska,

fakturowanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy i uzyczenia pomieszczen,
sporzgdzanie wykazow do deklaracji podatku od nieruchomosci,
przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postepowan
0 udzielanie zamowien publicznych dotyczgcych nieruchomosci,
przygotowywanie projektow uméw zwigzanych z wykonywaniem prac
dotyczgcych utrzymywania obiektow i terenu w nalezytym stanie technicznym,
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21)
22)

23)

24)

25)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

prowadzenie ewidencji zakupu paliw,

organizowanie pracy, dokonywanie podzialu zadah i sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem tych zadan przez pracownikow
zatrudnionych do obstugi nieruchomosci,

zapewnienie pracownikom obstugi wiasciwych warunkéw bhp i ppoz.
oraz nadzorowanie przestrzegania przez nich przepiséw w tym zakresie,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zakupu oraz zakup i wydawanie:
srodkéw bhp, positkbw regeneracyjnych i napojow chitodzgcych, odziezy
roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualnej i srodkéw czystosci dla pracownikow
obstugi,

przygotowywanie dokumentacji kadrowej dla pracownikow Biura, w tym list
obecnosci, kart urlopowych, projektu planu urlopdw i planu szkolen
oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy.

§ 28. Do podstawowych zadanh Biura Prawnego nalezy:

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady,
Zarzadu i Starosty,

opiniowanie projektow aktow prawnych pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,
udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty oraz komorek organizacyjnych Starostwa,

udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych
przez Powiat, opiniowanie projektéw tych uméw i porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczgcych
dziatania organoéw Powiatu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
nieposiadajgcych osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajgcych zakres
petnomocnictw udzielonych tym jednostkom) oraz Starosty jako reprezentanta
Skarbu Panstwa,

wspoétdziatanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi w prowadzeniu spraw
w zakresie postepowania egzekucyjnego dotyczgcego naleznosci budzetu
Powiatu i Skarbu Panstwa-,

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem nieodptatnej pomocy prawnej,
w szczegolnosci:

a) wspotpraca z Okregowg Radg Adwokackg i Radg Okregowej Izby Radow
Prawnych w Zielonej Gérze w zakresie wyznaczania adwokatéw i radcow
prawnych do udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

b) sporzadzanie projektow uméw zlecenia zawieranych z adwokatami
i radcami prawnymi w sprawie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

c) odbieranie od adwokatéw i radcéw prawnych kart nieodptatnej pomocy
prawnej oraz oswiadczen wymienionych w ustawie o nieodptatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej, a takze ich ewidencjonowanie i prawidtowe
przechowywanie,

d) przygotowywanie informacji i analiz oraz materiatbw promocyjno -
informacyjnych w zakresie udzielania nieodpfatnej pomocy prawnej,
w szczegodlnosci w celu zamieszczenia na stronie internetowej powiatu
i w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu, a takze na potrzeby
interesantéw, Wojewody i innych zainteresowanych podmiotow,

e) sporzadzanie rocznych zbiorczych informacji do Ministra Sprawiedliwosci
i Wojewody o wykonaniu zadania polegajgcego na udzielaniu nieodptatnej
pomocy prawnej,
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8)

9)

1)

2)

3)

zatatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wystgpien podmiotow
zajmujgcych sie zawodowo dziatalnoscig lobbingowg Ilub podmiotow
wykonujgcych bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowe;j
dziatalnosci lobbingowej,

zatatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, w tym:

a) przygotowywanie projektow pism w sprawie przekazania petycji
do podmiotow wiasciwych do ich rozpatrzenia,

b) wspétpraca z witasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie okreslenia sposobu rozpatrzenia petycji,

C) zamieszczanie na stronie internetowej powiatu danych dotyczgcych petyciji,
przebiegu postepowania oraz sposobu zatatwienia petyciji,

d) przygotowywanie projektow pism w sprawie zawiadamiania podmiotow
wnoszgcych petycje o sposobie ich zatatwienia,

e) coroczne opracowywanie zbiorcze] informacji o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim oraz jej zamieszczanie na stronie internetowej powiatu.

§ 29.1. Do podstawowych zadan Biura Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan obronnych,

obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w Starostwie,

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planu operacyjnego
funkcjonowania powiatu oraz dokumentéw z tym zwigzanych,

b) opracowywanie wypisu Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych Powiatu Stubickiego,

C) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i naktadaniem
obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych,

d) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej
oraz przeprowadzanie szkolen dla obsad,

e) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentacji zwigzane;j

z przygotowaniem gtdwnego stanowiska kierowania Starosty Stubickiego
oraz organizowanie i prowadzenie szkolen z elementami stanowiska
kierowania,

f) okreslanie szczegbtowych kierunkow dziatania dla komoérek
organizacyjnych starostwa oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
powiatu w zakresie realizacji zadan obronnych,

g) wykonywanie i uzgadnianie planéw i programow szkolenia obronnego
oraz organizowanie tego szkolenia, gier, treningéw i ¢wiczen obronnych,

h) wspotpraca z organami terenowymi administracji wojskowej,

i) realizowanie przedsiewzie¢ na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach
obowigzkéw panstwa gospodarza (HNS),

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

b) udziat w koordynowaniu przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej przez jednostki administracji publicznej i organizacje spoteczne
dziatajgce na terenie powiatu,

c) realizowanie zadan w zakresie powszechnej samoobrony ludnosci,

d) nadzor i koordynacja ¢éwiczen w tym ewakuacji z obiektow uzyteczno$ci
publicznej,

e) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej
uwzgledniajgc w szczegolnosci skale wystepujgcych zagrozen,
f) opracowywanie i biezgca aktualizacja powiatowego planu obrony

cywilnej oraz nadzorowanie i koordynowanie opracowania i uzgadnianie
gminnych planéw OC,
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4)

5)

6)

7

8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

g) wspotudziat w  koordynowaniu dziatah ratowniczych w sytuacjach
kryzysowych,

h) wspotudziat w  planowaniu zabezpieczenia dobr kultury i urzadzen
uzytecznosci publicznej przed zagrozeniami,

wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan z zakresu planowania cywilnego zapisanych
w ustawie o zarzgdzaniu kryzysowym,

b) wykonywanie zadan Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty
Stubickiego ujetych w ustawie o zarzgdzaniu kryzysowym,

C) opracowywanie rocznego planu dziatania w zakresie zarzgdzania
kryzysowego oraz przygotowywanie, organizowanie c¢wiczen, szkolen
i treningdw z zakresu ochrony ludnosci,

d) przygotowywanie, opracowywanie i aktualizacja planéw z zakresu ochrony
ludnosci,

e) udziat w dziataniach zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ we wszystkich
fazach reagowania kryzysowego,

f) zbieranie i przygotowywanie w oparciu o analize zagrozen, informac;ji
dotyczgcych aktualnego stanu bezpieczenstwa na potrzeby Powiatowego
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

g) obstuga administracyjno - biurowa Powiatowego Zespotu Zarzgadzania
Kryzysowego oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
zapasowego miejsca pracy dla zespotu,

opracowywanie projektdéw zarzgdzen, wytycznych i zalecen Starosty

w sprawach zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej,

planowanie, sporzadzanie i uzgadnianie przedsiewzie¢ rzeczowo - finansowych

przeznaczonych na zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony

cywilnej i obronnosci,

wykonywanie zadan w ramach nadzoru nad realizacjg zadan zarzgdzania

kryzysowego i obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony ludnosci

w jednostkach samorzadu terytorialnego i jednostkach organizacyjnych

powiatu,

przygotowywanie i zapewnienie dziatania powiatowych elementéw

wojewoddzkiego systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania ludnosci,

udziat w treningach tgcznosci w ramach radiowych sieci wspoétdziatania

i zarzgdzania Wojewody Lubuskiego oraz zapewnienie tgcznosci w ramach

radiowej sieci zarzgdzania Starosty,

organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej budynku siedziby

Starostwa,

obstuga administracyjno - biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

prowadzenie gospodarki magazynowej Powiatowego Magazynu OC

i  Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego oraz wykonywanie

przedsiewzie¢ z zakresu utrzymania w petnej sprawnosci technicznej sprzetu

i urzgdzen bedacych na ich wyposazeniu,

zatatwianie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku peftnienia

czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wspoétpraca z jednostkami powiatowej administracji zespolonej i innymi
jednostkami w zakresie organizacji systemu Panstwowego Ratownictwa

Medycznego,

2. W strukturze organizacyjnej Biura Zarzgdzania Kryzysowego funkcjonujg

podlegajgcy bezposrednio Staroscie: Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych i Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

3. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

nalezy:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne,
zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
I nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,
prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych
stuzbe w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenhstwa lub je cofnigto.

4. Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy

zapewnianie przestrzegania przepisbw o0 ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci przez:

1)

2)

3)

4)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych 2z przepisami
0 ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, oraz przestrzegania zasad w niegj
okreslonych,

zapewnianie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora
Danych Osobowych,

§ 30. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentoéw,

wspoétdziatanie z wilasciwymi  miejscowo delegaturami  Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, organizacjami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi,

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie, za ich zgoda,
do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw
konsumentoéw,

petnienie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
na szkode konsumentow,

sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie rocznego
sprawozdania z dziatalnosci oraz przekazywanie go wiasciwej miejscowo
delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych.
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§ 31.1. Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy wykonywanie
zadan z zakresu geodezji i kartografii wymienionych w § 22.

2. Geodeta Powiatowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu
Geodezji i Katastru.

§ 32. uchylony
§ 33. uchylony

§ 34. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) prowadzenie kontroli w komdédrkach organizacyjnych Starostwa oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych,

2) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi,

3) opracowywanie planéw kontroli,

4) sporzgdzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, w tym protokotow,
wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

5) kontrola realizacji wnioskdw pokontrolnych,

6) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzgdczej i prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanej,

7) koordynowanie i prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznej, czuwanie
nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na wystgpienia organow kontroli
i realizacjg zalecen pokontrolnych.

§ 35. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu
wewnetrznego nalezy:

1) sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego,

2) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu,

3) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego,

4) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych oraz czynnosci doradczych
I sprawdzajgcych,

5) wspotpraca z komorkg kontroli wewnetrznej Starostwa,

6) opracowanie ksiegi procedur audytu wewnetrznego,

7) przeprowadzanie oceny kontroli zarzgdcze;j.

Rozdziat 5
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 36.1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg

. . . . . . . 00 00
i wnioskdw w poniedziatki w godzinach 137- 17".

2. Etatowy Czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, Geodeta Powiatowy,
naczelnicy wydziatbw oraz koordynatorzy przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy,
Starosta lub Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w nastepnym dniu roboczym w godzinach 1230-16%,

4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw winna by¢é umieszczona w widocznym miejscu w budynku Starostwa.

§ 37. Osoba przyjmujgca obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzgdza
protokot przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie, nazwisko i podpis przyjmujgcego,
5) podpis sktadajgcego.
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§ 38. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi oraz opracowuje okresowe analizy

Wydziat Organizacyjny.

§ 39.1. Projekty odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowujg Sekretarz;

Skarbnik i pozostate osoby kierujgce komodrkg organizacyjna.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Starosta.

§ 40. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg

i wnioskoéw koordynuje Sekretarz, ktory:

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)
3)

1)

2)
3)

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

udziela obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacii,

prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania dokumentow

§ 41. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci,

odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa,

dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez niego do jego

podpisu,
korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkbw Sejmu i Senatu

oraz postow i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz kierownikdéw urzedoéw centralnych,
d) wojewoddw i marszatkdw wojewddztw,
e) przewodniczgcych sejmikow samorzgdowych wojewodztw,
f) starostow.

§ 42. Wicestarosta podpisuje:

w czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w § 40, z zastrzezeniem
§ 13 ust. 2,

dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci,

dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez niego do jego
podpisu.

§ 43. Etatowy cztonek Zarzgdu podpisuje:

w czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty dokumenty
okreslone w § 40, z zastrzezeniem § 14 ust. 2,

dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci,

dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez niego do jego
podpisu.

§ 44. Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatéw, koordynatorzy biur,

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach i inne osoby upowaznione
przez Staroste podpisujg dokumenty w sprawach nalezgcych do ich wtasciwosci
oraz w sprawach wynikajgcych z udzielonych upowaznien.
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