Uchwata Nr 134/19
Zarzadu Powiatu Stubickiego
z dnia 24 wrzesnia 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stubicach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 i art. 35 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity - Dz. U.
z 2019 r.,, poz. 511)

uchwala sie, co nastepuje:

8 1 Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Stubicach, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwalty.

§ 2. Traca moc uchwaty:

1) Nr 539/18 Zarzadu Powiatu Stubickiego z dnia 25 czerwca 2018 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stubicach;

2) Nr 36/19 Zarzadu .Powiatu Stubickiego z dnia 12 lutego 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stubicach.

8 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg
obowigzujgca od 1 pazdziernika 2019 r.
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Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8§ 1 Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje
i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Stubicach.

8 2. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okres$lenia jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stubicki,

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Stubickiego,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Stubickiego,

4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stubickiego,

5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Stubickiego,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Stubickiego,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Stubickiego,

8) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro oraz Geodete
Powiatowego, Powiatowego Rzecznika Konsumentow i pozostate samodzielne
stanowiska w Starostwie Powiatowym w Stubicach.

§ 3. Starostwo jest jednostka budzetowg Powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad
wykonuje zadania Powiatu.

8 4. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa jest Starosta.

8§ 5. W swych dzialaniach pracownicy Starostwa kierujg sie zasadami
praworzadnosci, sprawiedliwosci, wspétdziatania i dialogu spotecznego.

8 6. 1. Starostwo jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Starosty i pracownikdéw Starostwa okresla Regulamin pracy Starostwa.

8 7. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:

1) zadan okres$lonych ustawami:

a) zadan publicznych o charakterze ponadgminnym,

b) zadan z zakresu administracji rzagdowej,
2) zadanh powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
3) innych zadan, okreslonych w szczegélnosci uchwatami Rady i Zarzadu.



Rozdziat 2
Organizacja Starostwa

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

1) Wydziat Budzetu i Finanséw ,BF”,
2) Wydziat Organizacyjny ,OR",
3) Wydziat Administracji Architektonicznej i Budowlanej ,AB”,
4) Wydziat Ochrony Srodowiska i Leénictwa ,0S”,
5) Wydzial Geodezji i Katastru ,GK”,
6) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami ,GN",
7) Wydziat Komunikacji i Drég ,KD”,
8) Wydziat Oswiaty ,WQO”",
9) Wydziat Spraw Spotecznych i Koordynacji Projektow ,SP”,
10) Biuro Administrowania Terminalem w Swiecku ,AT”,
11) Biuro Prawne ,BP”,
12) Biuro Zarzadzania Kryzysowego ,ZK”,
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,RK",
14) Geodeta Powiatowy ,GP”,
15) samodzielne stanowisko ds. kontroli ,KT",
16) samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego ,,AW’,
17) samodzielne stanowisko - Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ,IN”,
18) samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych ,OD”.

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

2. Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Biurem Prawnym kierujg koordynatorzy

wyznaczeni przez Staroste.

3. Biurem Administrowania Terminalem w Swiecku kieruje kierownik Biura.

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

5. Osoby kierujgce wymienione w ust. 1 - 3 wykonujg swoje zadania na zasadzie
jednoosobowej odpowiedzialnosci za wyniki pracy, zapewniajgc wtasciwe
funkcjonowanie wydziatéw i biur.

§ 10.1. Wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych oraz liczbe etatéw

okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 11. Indywidualne zadania pracownikéw okre$lajga zakresy czynnoSci
zatwierdzone przez Staroste.



Rozdziat 3
Zadania Starosty, Wicestarosty, Skarbnika i Sekretarza

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

1) organizowanie pracy Starostwa i Zarzadu,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowg realizacje zadan,

3) upowaznienie pracownikéw Starostwa do zalatwiania 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 zadah zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu oraz wynikajacych 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 wylgczeniem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, ustalania
wynagrodzenia oraz przyznawania nagrod.

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

8§ 14. Do podstawowych zadah Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowe] Powiatu,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw 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) kontrasyghowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem
zobowigzah majgtkowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2. Do oznaczenia stanowiska Skarbnika uzywa sie liter ,SK”.

§ 15.1. Do podstawowych zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzorowanie toku i terminowo$ci wykonywania zadan Starostwa, w tym
nadzorowanie przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, petycji
i wnioskéw obywateli,
2) w ramach sprawowanego nadzoru i koordynacji:
a) nadzor organizacyjny nad dziatalnoscig wszystkich wydziatéw,
b) koordynacja dziatalnosci wszystkich komorek organizacyjnych,
w szczegolnosci poprzez:

- rozstrzyganie powstatych pomiedzy nimi sporow kompetencyjnych, w tym
wyznaczenie komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za koordynowanie
dzialan zwigzanych z realizacjg zadania w przypadku potrzeby wykonania
tego zadania przez wiecej niz jedna komaorke organizacyjna,
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3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

- polecanie opracowania procedur wewnetrznych,

- prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosSci dziatania komorek
organizacyjnych z prawem, w tym w szczeg6lnosci z Kodeksem
postepowania administracyjnego oraz uchwatami Rady i Zarzgdu Powiatu,
zarzadzeniami i poleceniami Starosty oraz zakresami obowigzkéw tych
komoérek,

- podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zabezpieczenia profesjonalnego
doboru pracownikéw Starostwa,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw

regulujgcych strukture i zasady dziatania Starostwa oraz jego komoérek

organizacyjnych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac

zwigzanych z organizacja posiedzenh Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady

Rady projektow uchwat oraz innych materiatdw przedstawianych przez Zarzad,

koordynowanie realizacji uchwal Rady i Zarzadu Powiatu oraz zatatwiania

whnioskéw, interpelacji i petycji radnych,

zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupow srodkdéw trwatych, remontéw

oraz gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkow wchodzgcych w skfad
siedziby Starostwa,

inicjowanie dziatan zmierzajagcych do usprawnienia i poprawy warunkéw pracy

oraz obstugi interesantow,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Starostwa,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

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

3. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, lub niemoznosci

wykonywania przez nich swojej funkcji, Sekretarz zastepuje Staroste i przejmuje
wszystkie jego zadania i kompetencje z wylgczeniem nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, ustalania wynagrodzenia oraz przyznawania nagrod.

1)
2)

3)

4)

5)

Rozdziat 4
Zadania komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 16. Do podstawowych wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty,
przygotowywanie projektow uchwatl, zarzadzen, materiatdw, sprawozdan i analiz
dla Rady, Zarzadu oraz Starosty,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwatl Rady i Zarzadu oraz zarzadzen
wewnetrznych Starosty,

inicjowanie i wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizowaniu zamierzen
rozwojowych Powiatu, w tym przygotowywanie materiatbw do projektéw,
programow, plandw, strategii, wnioskow i innych dokumentéw opracowywanych
przez Powiat,

wspotdziatanie z Wydzialem Spraw Spotecznych i Koordynacji Projektéw
w zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem ze zrédet zewnetrznych Srodkéw
na realizacje zadan powiatu, w tym przekazywanie informacji, danych
oraz dokumentow bedgcych w posiadaniu komorki organizacyjnej, niezbednych
do przygotowania wnioskoéw oraz realizacji i rozliczania projektow,



6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu
Powiatu,

rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Przewodniczagcym Rady
interpelacji i zapytan radnych,

wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania organizacji pracy i podnoszenia
poziomu jakosci obstugi interesantéw,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
wspolpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych kontroli zarzadczej,
udzielania zamowieh publicznych, redagowania strony internetowej powiatu,
organizacji imprez kulturalnych i sportowych, festynéw oraz uroczystosci
zwigzanych z obchodami rocznic i Swiat panstwowych,

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

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie informaciji
publicznej z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

monitorowanie i wdrazanie w zycie przepiséw prawnych,

realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa informacji, w szczegodlnosci
bezpieczenstwa danych osobowych i informacji niejawnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wspoétpraca z pracownikami wtasciwymi w tych
sprawach,

zapewnienie przestrzegania postanowienn Regulaminu pracy, a w szczegoélnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zakladowego.

§ 17. Do podstawowych zadan Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy:

opracowywanie zhiorczych materiatéw do projektu budzetu Powiatu,
przygotowanie projektow uchwat budzetowych i uchwat o wieloletniej prognozie
finansowej oraz biezgce analizowanie wykonania budzetu,

nadzorowanie prawidtowosci opracowywania, zatwierdzania i realizacji planéw
finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

przekazywanie informacji powiatowym jednostkom organizacyjnym i wydziatom
Starostwa o budzecie ijego zmianach,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, okresowych sprawozdan
z wykonania budzetu oraz innych sprawozdan,

przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu i informacji pétrocznej
0 przebiegu wykonania budzetu oraz informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej
prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzie¢ oraz ocena
realizacji wykorzystania srodkéw finansowych,

prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej
Powiatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Starostwa, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

kontrola wykonania planéw finansowych jednostek podlegtych Powiatowi,
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10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

dokonywanie analiz wykonania budzetu i planéw finansowych jednostek
podlegtych Powiatowi,

windykacja naleznosci budzetowych Powiatu, Skarbu Panstwa oraz innych
naleznosci, na podstawie odrebnych przepisow,

naliczanie wynagrodzenn i naleznosci oraz kompleksowe prowadzenie
dokumentaciji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami
finansowymi,

opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczgacych prowadzenia
rachunkowosci,

przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug w ramach
Powiatu Stubickiego.

§ 18. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady i komisiji
Rady oraz Zarzadu,

protokotowanie obrad Rady i komisji Rady oraz Zarzadu,

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady i Zarzadu,

b) interpelacji i zapytan radnych.

przekazywanie do realizacji odpiséw uchwatl Rady i Zarzadu oraz interpelacji
i zapytan radnych zainteresowanym komérkom organizacyjnym i kierownikom
jednostek oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadu,

przekazywanie do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubuskiego uchwat Rady i Zarzadu oraz innych materiatow podlegajacych
publikacji,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i Zarzadu,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wyptatg i rozliczeniem naleznosci
przystugujacych radnym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyzurami oraz ze szkoleniami radnych,
udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspbipraca zagraniczng Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi oraz innymi
oSwiadczeniami sktadanymi przez radnych, czlonkéw Zarzadu i pracownikdéw
Starostwa,

zapewnienie tlumaczenia w trakcie spotkan oraz korespondencji i innych
materiatow z jezyka niemieckiego i angielskiego na jezyk polski i odwrotnie -
na potrzeby wszystkich komdrek organizacyjnych,

opracowywanie projektéw Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Starostwa i ich nowelizacji oraz udziat w opracowywaniu
innych aktéw wewnetrznych,

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz archiwalnej,
prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych Starosty oraz przekazywanie
ich odpiséw do realizacji zainteresowanym komoérkom organizacyjnym
i kierownikom jednostek,

koordynowanie spraw dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie
rejestru skarg i wnioskdw oraz opracowywanie analiz w tym zakresie,



19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

27)

28)
29)
30)

31)
32)
33)
34)

35)
36)

37)

38)

39)
40)
41)

42)
43)
44)
45)

46)

prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty,

prowadzenie zbioru porozumieh dot. spraw powierzonych innym jednostkom
i spraw przejetych od innych jednostek,

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Powiat.

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty oraz Biura Obstugi Interesanta,
protokotowanie spotkan kadry kierowniczej Starostwa i nadzorowanie realizacji
zalecen wynikajacych z protokotow,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego, Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu - z wylaczeniem
kierownikéw jednostek o$wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wptat na PFRON oraz skladanie
Zarzadowi PFRON informacji miesiecznych irocznych - w przypadku zwolnienia
Z tych wptat,

koordynowanie  szkolenn, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadowg dziatalno$cig socjalna,
prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki Starostwa,

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

koordynowanie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikéw stuzby
przygotowawczej oraz przeprowadzaniem egzaminu konczacego te stuzbe,
koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng Starostwa,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen Starostwa,
zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen i instalacji oraz utrzymania porzadku
i czystosci w budynku Starostwa oraz w obrebie posesiji,

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

zalatwianie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym
oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Starostwa,

ustalanie wysokosci optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska
i sporzadzanie dokumentacji z tym zwigzanej,

gospodarowanie srodkami transportowymi,

zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantéw,

zabezpieczenie wykonywania zadan stuzby bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
sporzadzanie 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 kosztow, przygotowywanie niezbednej dokumentacii,
zatatwianie wymaganych pozwolen, opinii i uzgodnien, monitorowanie przebiegu
inwestycji, zapewnianie nadzoru inwestorskiego, udziat w komisjach
odbiorowych,



47)

48)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, w tym
prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwienh w trybach okreslonych
w ustawie - Prawo zamowien publicznych oraz wg procedur wewnetrznych
okresSlonych w odrebnym regulaminie, udziat w komisjach przetargowych,
planowanie zamowien publicznych oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan
0 udzielonych zaméwieniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez powiat obowigzkow
wspodlnika NZOZ Szpital im. prof. Z. Religi w Stubicach Sp. z o.0.

§ 19. Do podstawowych zadan Wydzialu Administracji Architektonicznej

i Budowlanej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

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

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

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przeniesienia na rzecz
innego podmiotu pozwolenia na budowe oraz praw i obowigzkéw wynikajacych
ze zgtoszenia,

stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy, przebudowy lub rozbi6rki obiektu
budowlanego oraz wykonywania robo6t budowlanych nieobjetych obowigzkiem
uzyskania pozwolenia na budowe w drodze decyzji administracyjnej,

wnoszenie sprzeciwu do zgtoszeh budowy, przebudowy, rozbiorki i wykonywania
rob6t budowlanych oraz naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia
na budowe,

przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czeSci oraz wnoszenie sprzeciwu do tych zgtoszen w drodze decyzji,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody
na odstepstwo od przepiséw techniczno - budowlanych, w tym wystepowanie
do ministra, ktory ustanowit przepisy, w sprawie upowaznienia do udzielenia
zgody na odstepstwo,

rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci oraz okreslanie warunkéw korzystania
Z nich,

wydawanie dziennikéw budowy,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych spetienie wymagan samodzielnego
lokalu dla celéw ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali oraz postanowien
o0 odmowie wydania tych zaswiadczen,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych powierzchnie uzytkowa
oraz wyposazenie techniczne domu jednorodzinnego do celéw przyznania
dodatku mieszkaniowego,

przygotowywanie  materialbw  dotyczacych opiniowania i uzgadniania
przez Staroste i Zarzad Powiatu projektow dokumentéw planistycznych
w zakresie odpowiednich zadan rzadowych i samorzgdowych,

wydawanie, na whiosek wlasciwego zarzadcy drogi w odniesieniu do drég
powiatowych i gminnych, decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
prowadzenie rejestru wnioskéw, decyzji, zgtoszeh w ramach systemu RWDZ
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dziatania wydziatu,
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16) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wydanej decyzji
pozwolenia na budowe inwestycji wymagajacej przeprowadzenia oceny
oddziatywania na srodowisko,

17) 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 ktdrych mowa w art. 29 ust. 1
pkt 1a, 2b i 19a ustawy - Prawo budowlane,

18) wspoétdziatanie w przygotowywaniu inwestycji powiatowych.

§ 20. Do podstawowych zadarn Wydzialu Ochrony Srodowiska i Le$nictwa
nalezy:
1) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o $rodowisku i jego
ochronie,

2) udostepnianie informacji o sSrodowisku ijego ochronie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen zintegrowanych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na emisje gazow
lub pytéw do powietrza,

5) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

6) wydawanie decyzji o przeniesieniu praw i obowigzkéw wynikajacych z pozwolen
dotyczacych eksploatacji instalaciji,

7) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko,

8) nakiladanie obowigzku sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,

9) nakladanie obowigzku polegajacego na ograniczeniu oddziatywania
na srodowisko lub przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego,

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o0 ochronie
Srodowiska w zakresie objetym witasciwos$cig starosty,

11) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
0 wykroczenia przeciw przepisom o ochronie Srodowiska oraz wystepowanie
do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan bedgcych w jego kompetencji,

12) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpad6w powstajgcych w zwigzku
z eksploatacja instalacji,

13) wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadow,

14) wydawanie decyzji dotyczacych gospodarowania odpadami z wypadkéw,

15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spotek wodnych, w zakresie
uchwat organéw spo6tki wodnej,

16) zatwierdzanie (lub odmowa zatwierdzenia) statutu spotki wodnej,

17) ustalanie, w drodze decyzji, wysokosci i rodzaju Swiadczen na rzecz spokki
wodnej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem spotki wodnej,

19) wydawanie zezwoleh na usuniecie drzew lub krzewéw w odniesieniu do terendw
gminnych,

20) wydawanie decyzji zwigzanych z umarzaniem optat za usuniecie drzew
lub krzewodw,

21) przyjmowanie zgtoszen posiadaczy zwierzat, nalezgcych do gatunkow

podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw Unii Europejskiej,
zaliczonych do ptazéw, gadéw, ptakéw lub ssakow,



22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)
37)
38)

39)
40)

41)
42)
43)

44)

45)

46)

wydawanie decyzji okreslajgcych wykonanie zadan z zakresu gospodarki lesnej
dla laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wiasnoSci
Skarbu Panstwa, na podstawie inwentaryzacji stanu lasow,

zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu,

wydawanie decyzji zwigzanych z przekwalifikowaniem gruntéw rolnych na lesne,
prowadzenie nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

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

dokonywanie oceny udatnos$ci upraw lesnych,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

wydawanie zaswiadczen w sprawie objecia nieruchomosci uproszczonym
planem urzadzania lasu lub decyzja okreslajgca zadania z zakresu gospodarki
lesnej,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydzierzawianiem polnych obwodow
towieckich,

wydawanie decyzji o odlowie, odtowie wraz z usSmierceniem lub odstrzale
redukcyjnym zwierzyny, w przypadku zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu
obiektéw produkcyjnych i uzytecznosci publicznej,

wydawanie zezwoleh na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

udzielanie zezwolen na przetrzymywanie zwierzyny,

przyjmowanie oswiadczen o zakazie wykonywania polowania lub cofniecia
oSwiadczenia o zakazie wykonywania polowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem (cofaniem) konces;ji
na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych,

przyjmowanie dokumentacji geologicznych,

przyjmowanie zgloszen zamiaru przystgpienia do wykonywania robot
geologicznych,

przyjmowanie zgtoszen projektow prac geologicznych,

opiniowanie projektdw 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 terendw zagrozonych osuwaniem sie mas
ziemnych,

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

rejestracja sprzetu ptywajacego stuzgcego do potowu ryb,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Spotecznej Strazy
Rybackiej,

ustalanie, w drodze postanowienia, wysokosci optat za usuniecie, strzezenie
i przechowywanie zatrzymanego pojazdu wraz z odpadami, w miejscu
wyznaczonym w wojewddzkim planie gospodarki odpadami,

wydawanie decyzji naktadajacych obowigzek zagospodarowania odpadow,
zatrzymanych w miejscu wyznaczonym w wojewo0dzkim planie gospodarki
odpadami,

wydawanie decyzji ustalajgcych wymagania w zakresie ochrony $Srodowiska
dotyczace eksploatacji instalacji wymagajacej zgtoszenia, ktérej czescig jest
zrodto spalania paliw o nominalnej mocy cieplnej nie mniejszej niz 1 MW
i mniejszej niz 50 MW, ustalonej z uwzglednieniem trzeciej zasady fgczenia.
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1)

2)
3)
4)

5)

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

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osnéw szczegdtowych,

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

ochrona znakoéw 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 iwartosci nieruchomosci,

d) szczeg6towych osnéw geodezyjnych,

e) obiektow topograficznych,

f) mapy ewidencyjnej,

g) mapy zasadniczej.

§ 22. Do podstawowych zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa i nieruchomosciami Powiatu
- z wylaczeniem zadan okreslonych w § 26, w szczegolnosSci:

1)
2)

10

12
13
14
15

16

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

sporzadzanie planu realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa i planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Powiatu,

zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przygotowywanie procedury zbywania i nabywania nieruchomosci,

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

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

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

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postepowan o udzielanie
zamoéwienh publicznych dot. nieruchomosci,

przygotowywanie projektbw umoéw dotyczacych wykonania prac zwigzanych
z zabezpieczaniem nieruchomosci przed zniszczeniem i dewastacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci w uzytkowanie
wieczyste,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do sprzedazy prawa uzytkowania
wieczystego na rzecz uzytkownika wieczystego,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo
wiasnosci,

naliczanie i aktualizacja optat z tytulu trwalego zarzadu i uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,
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17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)
26)
27)

28)
29)

30)

1)

3)

4)
5)
6)
7)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

prowadzenie postepowan w sprawie oddawania nieruchomos$ci w trwaty zarzad
oraz wygasniecia trwalego zarzadu nieruchomosci,

zlecanie prac geodezyjnych i wycen nieruchomosci,

udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

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

przyznawanie na wilasno$¢ dziatek gruntu przyznanego w dozywotnie
uzytkowanie,

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

sktadanie wnioskéw o zalozenie ksigg wieczystych oraz o wpis w ksiedze
wieczystej,

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

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

prowadzenie postepowania dotyczacego komunalizacji nieruchomosci,
przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,

wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o0 nieodptatne
przekazanie nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi
stuzacymi wykonywaniu zadan wiasnych,

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

§ 23. Do podstawowych zadan Wydzialu Komunikacji i Drég nalezy:

prowadzenie ewidencji pojazdéw i ich wtascicieli,
zatatwianie spraw zwiazanych z rejestracjg pojazdéw, czasowa rejestracja
pojazdOw oraz wyrejestrowaniem pojazdow,
wydawanie dokumentéw komunikacyjnych oraz dokonywanie i wykreslanie
adnotacji w tych dokumentach,
wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdom,
czasowe wycofywanie pojazdoéw z ruchu,
przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdéw,
wydawanie zaswiadczen z zakresu rejestracji pojazdéw,
przekazywanie comiesiecznych informacji w zakresie zarejestrowanych,
wyrejestrowanych lub wycofanych z ruchu pojazdoéw,
prowadzenie ewidencji kierowcoéw i 0s6b bez uprawnien,
wydawanie praw jazdy oraz miedzynarodowych praw jazdy,
realizowanie wyrokow sgdowych w zakresie orzeczonego zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych,
kierowanie w drodze decyzji na badania lekarskie i psychologiczne oséb
posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kurs reedukacyjny
i egzamin sprawdzajacy kwalifikacje,
wydawanie decyzji o zatrzymaniu i zwrocie prawa jazdy,
wydawanie decyzji o cofnieciu i przywrdceniu uprawnien do kierowania
pojazdami,
wydawanie zezwolenn na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym wartosci pieniezne,
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16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)
23)

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

35)

36)

37)
38)
39)
40)

41)

42)

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz nadzoru przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

wpisywanie i skreslanie przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw,
dokonywanie corocznej kontroli przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli

pojazdow,

wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do wykonywania badanh
technicznych pojazdéw,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej i nadzoru nad o$rodkami

szkolenia kandydatow na kierowcow,

wpisywanie i skresSlanie przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kandydatéw na kierowcow,

rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow,
wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie dodatkowych
wymaganh przez przedsiebiorce prowadzgcego osrodek szkolenia kierowcow,
sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikoéw analizy
statystycznej w zakresie $redniej zdawalnosci oséb szkolonych oraz liczby skarg,
dokonywanie corocznej kontroli osrodkéw szkolenia kandydatéw na kierowcow,
wpisywanie i skreslanie z ewidenciji instruktorow nauki jazdy,

wpisywanie i skreslanie z ewidencji wykltadowcow,

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczegOllny
w przypadkach, gdy miejscem imprez wymagajacych zezwolenia jest droga
powiatowa lub gminna,

wykonywanie kompetencji Starosty zwigzanych z usuwaniem pojazddéw z drog
oraz prowadzeniem parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych,

coroczne przedkladanie Zarzadowi propozycji dotyczgcej ustalania wysokosci
optat za usuniecie pojazdow z drogi i za ich przechowywanie na wyznaczonym

parkingu,
planowanie, organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,
wydawanie i cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika

drogowego 0s6b 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 os6b samochodem osobowym,

wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
przewozu o0s6b pojazdem samochodowym, przeznaczonym konstrukcyjnie
do przewozu powyzej 7 0séb nie wiecej niz 9 oso6b tgcznie z kierowca,
wydawanie zaswiadczenh na krajowe przewozy drogowe na potrzeby wlasne oséb
i rzeczy,

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

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

sporzadzanie co najmniej raz w roku analizy sytuacji rynkowej w zakresie
regularnego przewozu 0sob,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych naktadajgcych
na przedsiebiorcow kare pieniezng w przypadkach okreslonych przepisami
prawa,

przedstawianie ministrowi wiasciwemu do spraw transportu informacji o liczbie
i zakresie udzielonych licencji i zezwolen,
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43)

44)

45)

46)

47)
48)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, budowag, modernizacja,
utrzymaniem i ochrong drég powiatowych,

przygotowanie projektu zaliczania drog 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 krzewow utrudniajgcych widocznos¢ sygnatébw i pociggéw
lub eksploatacje urzadzenh kolejowych,

wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych ewidenciji,

wspotdziatanie z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie realizowanych
zadan.

§ 24. Do podstawowych zadan Wydzialu Oswiaty nalezy realizacja zadan

w zakresie szkoét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
powiat, okreslonych m.in. w ustawie - Prawo oSwiatowe, o0 systemie oswiaty i ustawie
- Karta Nauczyciela, w szczegdlnoSci:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

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

opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkoét i placéwek,

analizowanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek,
prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, spraw dotyczacych
wpisu, odmowy wpisu i wykresSlenia z ewidencji oraz planowania dotacji
dla szkét niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym i doksztalcaniem
nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow na stanowiska
dyrektoréw szkot i placéwek oraz powierzaniem tych stanowisk,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placowek,

udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkot i placowek w zakresie spraw
organizacyjnych i pracowniczych,

prowadzenie spraw w zakresie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka
oraz organizowania ksztalcenia specjalnego,

wydawanie skierowan do Specjalnego Os$rodka Szkolno - Wychowawczego
w Stubicach oraz Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Stubicach,
kierowanie  uczniow do  miodziezowych  os$rodkéw  wychowawczych
oraz miodziezowych osrodkoéw socjoterapii,

przygotowywanie projektéw uchwat organdéw powiatu w sprawach dotyczgcych
oSwiaty,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wymaganych przepisami prawa
oraz na potrzeby Starosty, Zarzadu i Rady,

gromadzenie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,
wspbtpraca z Lubuskim Kuratorem Os$wiaty w Gorzowie WIkp.

§ 25. Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Spotecznych i Koordynaciji

Projektow nalezy:

1)
2)

przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promujgcych Powiat,
promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
Powiatu, w tym ich prezentacja na wystawach, targach i imprezach kulturalnych
w kraju i za granica,
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3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)

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

prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz serwisu spotecznos$ciowego
Facebook w zakresie promocyjno - informacyjnym,

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

opracowywanie informacji i sprawozdan dot. realizowanych zadan,
przygotowywanie informacji o aktualnych wydarzeniach  kulturalnych
i sportowych na potrzeby witasne oraz w celu udostepniania ich $Srodkom
masowego przekazu,

wspotpraca z mediami,

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 zabytk6w oraz spraw zwigzanych z ustanawianiem spotecznych
opiekunéw zabytkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan powiatowej biblioteki
publicznej,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami i fundacjami,
opracowywanie projektu rocznego programu wspOtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze sporzadzanie sprawozdan
Z realizacji tego programu,

wydawanie pozwolen w zakresie sprowadzania zwlok i szczatkbw z zagranicy
w celu ich pochowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem cztonkow
oraz obstuga Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osd6b Niepetnosprawnych,
Powiatowej Rady Rynku Pracy, Powiatowej Rady Kobiet i Powiatowej Rady
Senioréw,

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

wspotpraca z Powiatowg Stacja Sanitarno - Epidemiologiczng oraz z NZOZ
Szpital im. prof. Z. Religi w Stubicach Sp. z 0. 0. w zakresie zagadnien zdrowia
publicznego,

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

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie programéw zdrowotnych
realizowanych na terenie Powiatu,

promocja i ochrona zdrowia, w tym ochrona zdrowia psychicznego,
koordynowanie = opracowywania  oraz  aktualizaciji prac  studialnych
1lprognostycznych, w tym Strategii Zrownowazonego Rozwoju Powiatu,
koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspodipracg =zagraniczng, w tym
organizowanie i udziat w spotkaniach oraz przedsiewzieciach prowadzonych
w ramach porozumien zawartych ze spotecznosciami lokalnymi innych panstw,
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23)

24)

25)

26)

27)

28)

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem nieodptatnej pomocy prawnej,

w szczegolnosci:

a) wspoipraca z Okregowa Radg Adwokacka i Radg Okregowej Izby Radow
Prawnych w Zielonej Gorze w zakresie wyznaczania adwokatéw i radcow
prawnych do udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

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

c¢) administrowanie oraz koordynacja dzialan zwigzanych z systemem
informatycznym do obstugi nieodptatnej pomocy prawnej w powiecie,

d) odbieranie od adwokatéw i radcéw prawnych oswiadczen wymienionych
w ustawie 0 nieodpfatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej oraz ich przechowywanie,

e) przygotowywanie informacji i analiz oraz materialtbw promocyjno -
informacyjnych w zakresie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,
w szczegdblnosci w celu zamieszczenia na stronie internetowej powiatu
i w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu, a takze na potrzeby
interesantéw, Wojewody iinnych zainteresowanych podmiotow,

f) sporzadzanie informacji zbiorczych do Ministra Sprawiedliwosci i Wojewody
o wykonaniu zadania polegajagcego na udzielaniu nieodptatnej pomocy
prawnej,

g) obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem punktu nieodptatnej pomocy

prawnej przez organizacje pozarzadowe, w tym przygotowywanie
i przeprowadzanie konkurséw,

zalatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wystgpien podmiotéw

zajmujgcych sie zawodowo dzialalnosScig lobbingowg Iub podmiotéw

wykonujgcych bez wpisu do rejestru czynnos$ci z zakresu zawodowej dziatalnosci
lobbingowej,

zalatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, w tym:

a) przygotowywanie projektbw pism w sprawie przekazania petycji
do podmiotéw witasciwych do ich rozpatrzenia,

b) wspoétpraca z wilasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie okres$lenia sposobu rozpatrzenia petyciji,

C) zamieszczanie na stronie internetowej powiatu danych dotyczacych petycji,
przebiegu postepowania oraz sposobu zalatwienia petycji,

d) przygotowywanie projektobw pism w sprawie zawiadamiania podmiotow
wnoszacych petycje o sposobie ich zatatwienia,

e) coroczne opracowywanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych
w roku poprzednim oraz jej zamieszczanie na stronie internetowej powiatu.”,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata  Swiadczen pienieznych

dla posiadaczy Karty Polaka, osiedlajgcych sie na terenie Rzeczypospolitej

Polskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypfatg Swiadczen pienieznych

dla repatriantéw,

koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw wspéHfinansowanych

badz finansowanych ze Zrédet zewnetrznych, w tym:

a) monitorowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania ze Zrédet
zewnetrznych srodkdéw na zadania zwigzane z dziatalnoScig powiatu, w tym
zadania o charakterze inwestycyjnym,

b) poszukiwanie partnerow do wspolnej realizacji projektow finansowanych
lub wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

18



c) przedstawianie Staro$cie i Zarzgdowi propozycji w zakresie ubiegania sie
o $rodki ze Zzroédet zewnetrznych,

d) przygotowywanie, we wspoéipracy z wilasciwymi merytorycznie komorkami
Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu, dokumentacji niezbednej
do ubiegania sie o Srodki ze Zrodet zewnetrznych, w tym wnioskéw
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektow,

f) prowadzenie spotkan o charakterze informacyjnym i konsultaciji
Zz pracownikami Starostwa ijednostek organizacyjnych powiatu w zakresie
pozyskiwania srodkéw ze zrédet zewnetrznych.

§ 26. Do podstawowych zadan Biura Administrowania Terminalem w Swiecku

nalezy:

10

12

13

14

15

16

17
18

zapewnienie utrzymania obiektéw iterenu w nalezytym stanie technicznym,
opracowywanie planéw remontowo - inwestycyjnych w celu poprawy stanu
technicznego infrastruktury,

zapewnienie prawidtowego dziatania urzadzen i instalacji oraz przeprowadzania
biezacych napraw i konserwaciji,

zapewnienie dokonywania okresowych przegladdw stanu technicznego obiektow
i badanh instalacji wymaganych przepisami ustawy - Prawo budowlane oraz
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

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

przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczgcych gospodarowania
nieruchomoscia, w szczegélnosci na potrzeby Starosty, Zarzadu i Rady,
sporzadzanie aktualnych wykazéw dotyczacych stopnia wykorzystania
nieruchomosci, w tym wykazow pomieszczeh i gruntdw podlegajacych najmowi,
dzierzawie i uzyczeniu,

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

sporzadzanie kalkulacji kosztéw eksploatacji obiektéw,

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

monitorowanie kosztow eksploatacji,

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

utrzymywanie centrali telefonicznej oraz rozliczanie kosztdw rozmoéw
telefonicznych na poszczegdlnych abonentéw,

sporzadzanie protokotow zdawczo - odbiorczych w sprawie przekazania
lub przejecia pomieszczen isprzetu,

przygotowywanie dokumentacji w sprawie rozliczania optat za korzystanie
ze Srodowiska,

fakturowanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy i uzyczenia pomieszczen,
sporzgdzanie wykazéw do deklaracji podatku od nieruchomosci,
przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postepowan o udzielanie
zamowien publicznych dotyczacych nieruchomosci - o wartosci przekraczajgcej
w skali roku wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 30 tys. euro
i przekazywanie ich Wydziatowi Organizacyjnemu,
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19)

20)
21)
22)
23)

24)

25)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)

2)

prowadzenie postepowan o udzielanie zamoOwien publicznych na potrzeby
nieruchomosci o wartosci nieprzekraczajgcej w skali roku wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 tys. euro,

przygotowywanie projektow uméw zwigzanych z wykonywaniem prac
dotyczacych utrzymywania obiektéw iterenu w nalezytym stanie technicznym,
prowadzenie ewidencji zakupu paliw,

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

zapewnienie pracownikom obstugi wihasciwych warunkéw bhp i ppoz.
oraz nadzorowanie przestrzegania przez nich przepisow w tym zakresie,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zakupu oraz zakup i wydawanie:
Srodkoéw bhp, positkbw regeneracyjnych i napojow chtodzacych, odziezy roboczej
i srodkéw ochrony indywidualnej i sSrodkoéw czystosci dla pracownikow obstugi,
przygotowywanie dokumentacji kadrowej dla pracownikow Biura, w tym
list obecnosci, kart urlopowych, projektu planu urlopéw i planu szkolen
oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy.

§ 27. Do podstawowych zadan Biura Prawnego nalezy:

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow 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,

udziatw negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczgcych
dziatania organ6bw Powiatu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
nieposiadajgcych osobowosci prawnej (w sprawach przekraczajacych zakres
petnomocnictw udzielonych tym jednostkom) oraz Starosty jako reprezentanta
Skarbu Panstwa,

wspotdziatanie z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi w prowadzeniu spraw
w zakresie postepowania egzekucyjnego dotyczgcego naleznosci budzetu
Powiatu i Skarbu Panstwa.

§ 28. Do podstawowych zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, obrony

cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w Starostwie,

wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, w szczegoélnosci:

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

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

¢) 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,
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3)

4)

5)

e) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem gtdbwnego stanowiska kierowania Starosty Stubickiego
oraz organizowanie i prowadzenie szkolen z elementami stanowiska
kierowania,

f) okreslanie szczego6towych kierunkéw dziatania dla komérek organizacyjnych
starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie
realizacji zadan obronnych,

g) wykonywanie i uzgadnianie plandw i programoéw szkolenia obronnego
oraz organizowanie tego szkolenia, gier, treningéw i ¢wiczeh obronnych,

h) wspétpraca z organami terenowymi administracji wojskowej,

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

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

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) nadzér i koordynacja ¢wiczen w tym ewakuacji z obiektow uzytecznosci
publicznej,

e) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej uwzgledniajac
w szczegoblnosci skale wystepujacych zagrozen,

f) opracowywanie i biezgca aktualizacja powiatowego planu obrony cywilnej
oraz nadzorowanie i koordynowanie opracowania i uzgadnianie gminnych

planéw OC,

g) wspétudziat w  koordynowaniu dziatan ratowniczych w  sytuacjach
kryzysowych,

h) wspotudziat w planowaniu zabezpieczenia dobr kultury i urzadzen

uzytecznos$ci publicznej przed zagrozeniami,

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w szczeg6lnosci:

a) wykonywanie zadan z zakresu planowania cywilnego zapisanych w ustawie
0 zarzadzaniu kryzysowym,

b) wykonywanie zadan Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Starosty Stubickiego
ujetych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym,

c) opracowywanie rocznego planu dziatania w zakresie zarzadzania
kryzysowego oraz przygotowywanie, organizowanie cwiczen, szkolen
ltreningbw z zakresu ochrony ludnosci,

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

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

f) zbieranie i przygotowywanie w oparciu o0 analize zagrozen, informacji
dotyczacych aktualnego stanu bezpieczehstwa na potrzeby Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

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

opracowywanie projektéw zarzadzen, wytycznych izalecen Starosty w sprawach

zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
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10

12
13

14
15

16

planowanie, sporzadzanie i uzgadnianie przedsiewzie¢ rzeczowo - finansowych
przeznaczonych na zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej iobronnosci,

wykonywanie zadan w ramach nadzoru nad realizacja zadan zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony ludnoSci
w jednostkach samorzgdu terytorialnego ijednostkach organizacyjnych powiatu,
przygotowywanie i zapewnienie dziatania  powiatowych  elementow
wojewodzkiego systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

udziat w treningach tgcznosci w ramach radiowych sieci wspétdziatania
i zarzadzania Wojewody Lubuskiego oraz zapewnienie tacznosci w ramach
radiowej sieci zarzadzania Starosty,

organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej 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 organizacja imprez masowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspotpraca z jednostkami powiatowej administracji zespolonej i innymi
jednostkami w zakresie organizacji systemu Panstwowego Ratownictwa
Medycznego,

§ 29. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:

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

sktadanie wnioskbw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

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

wytaczanie powoédztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgoda,
do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,
petnienie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow,

sporzgdzanie i przedktadanie do zatwierdzenia StaroScie rocznego
sprawozdania z dziatalnosci oraz przekazywanie go wilasciwej miejscowo
delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

wykonywanie innych zadanh okreslonych w ustawie lub przepisach odrebnych.

§ 30.1. Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy wykonywanie

zadan z zakresu geodezji i kartografii wymienionych w § 21.

2. Geodeta Powiatowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydzialu Geodezji

Katastru, w ramach ktérego funkcjonuje Powiatowy OsSrodek Dokumentacii

Geodezyjnej i Kartograficznej.
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3)
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5)
6)

7

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

prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz powiatowych
jednostkach organizacyjnych,

wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi,

opracowywanie planéw kontroli,

sporzgdzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, w tym protokotéw,
wnioskoéw i zaleceh pokontrolnych,

kontrola realizacji wnioskéw pokontrolnych,

koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej i prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanej,

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

8 32. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu

wewnetrznego nalezy:

1) sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego,
2) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu audytu,
3) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,
4) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych oraz czynnosci doradczych
i sprawdzajacych,
5) wspoipraca z komoérkag kontroli wewnetrznej Starostwa,
6) opracowanie ksiegi procedur audytu wewnetrznego,
7) przeprowadzanie oceny kontroli zarzadczej.
§ 33. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,
4) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informaciji,
5) opracowywanie iaktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informaciji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji,
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,
8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe

w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji niejawnych, oraz osob, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.
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§ 34. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie
czynnosci wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w tym:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy ww. rozporzgdzenia oraz innych przepisbw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych idoradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ww. rozporzadzenia,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 ww. rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Rozdziat 5
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 35.1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg iwnioskow

w poniedziatki w godzinach 1300 1700.

2. Sekretarz, Skarbnik, Geodeta Powiatowy, naczelnicy wydziatbéw
oraz koordynatorzy biur przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Starostwa.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzieh ustawowo wolny od pracy,
Starosta lub Wicestarosta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w nastepnym dniu roboczym w godzinach 1230-1630.

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

§ 36. Osoba przyjmujaca obywateli w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza
protokot przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko iadres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,
4) imie, nazwisko i podpis przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.

8§ 37. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi oraz opracowuje okresowe analizy
Wydziat Organizacyjny.

§ 38.1. Projekty odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowujg Sekretarz, Skarbnik
i pozostate osoby kierujace komérka organizacyjna.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Starosta, osoby sprawujgce
bezposredni nadzo6r nad pracami poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub inne

osoby upowaznione przez Staroste.
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§ 39. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow

koordynuje Sekretarz, ktory:

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)
3)

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
udziela obywatelom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informaciji,
prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw.
Rozdzial 6
Zasady podpisywania dokumentéw

8 40. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci,

odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw 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 senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) ministrow oraz kierownikéw urzedow centralnych,
d) wojewodow i marszatkbw wojewddztw,
e) przewodniczgcych sejmikéw samorzgdowych wojewodztw,
f) starostow.

8§ 41. Wicestarosta podpisuje:

w czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre$lone w 8§ 40, z zastrzezeniem

§ 13 ust. 2,
dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,
dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez niego do jego

podpisu.

§ 42. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty dokumenty

okresSlone w § 40, z zastrzezeniem § 15 ust. 3, podpisuje Sekretarz.

8 43.1. Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatbw, koordynatorzy biur,

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

1)

2)

2. Naczelnicy wydziatéw i biur podpisuja:
pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialow i biur, niezastrzezone

do podpisu starosty,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali

upowaznieni przez staroste,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatow i biur.

3. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

opatruja je w lewym dolnym rogu datg sporzadzenia i podpisem/parafa.

4. Projekty pism przedktadane do podpisu Staroscie lub Wicestaroscie powinny

by¢ dodatkowo zaparafowane przez osobe kierujgca komérka organizacyjna lub osobe
ja zastepujacg i opatrzone ich pieczecig imienna.
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