UCHWALA NR 29.2024
ZARZADU POWIATU ZAGANSKIEGO

z dnia 9 sierpnia 2024 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zaganiu.

Na podstawie art. 35 ust. | w zwigzku =z art. 32 ust.2 pkt 6 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 107), uchwala si¢ co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zaganiu, w brzmieniu okreslonym
w zataczniku do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Staro$cie Zaganskiemu.

§ 3. Traci moc Uchwata nr 27.2024 Zarzadu Powiatu Zagaflskiego z dnia 29 lipca 2024 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zaganiu

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wicestarosta Powiatu
Zaganskiego

Mariusz Krugly

Etatowy Cztonek Zarzadu

Roman Sliwinski

Cztonek Zarzadu

Jozef Brzezicki

Cztonek Zarzadu

Radoslaw Kwiecien
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Zatacznik do uchwaty Nr 29.2024
Zarzadu Powiatu Zaganskiego

z dnia 9 sierpnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zaganiu.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny okre§la szczegdtowa organizacje wewnetrzng izasady funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Zaganiu. Stanowi podstawg organizacyjnego dziatania dla jego kierownika oraz
pracownikéw w nim zatrudnionych, a w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania, zadania i zasady funkcjonowania,
2) strukture oraz organizacj¢ pracy w starostwie,

3) funkcje kierownicze oraz zasady ich wykonywania,
4) podziat zadan pomiedzy wydziatami,

5) zakres kompetencji cztonkow kierownictwa,

6) zasady wykonywania obowigzkow pracowniczych z wyrdznieniem zasad postgpowania Starostwa
Powiatowego w Zaganiu wobec powiatu i jego organow,

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
8) tryb wykonania kontroli wewngtrznej i zewnetrzne;.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zaganski,
2) statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Powiatu Zaganskiego,
3) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zaganiu,

4) filii — nalezy przez to rozumieé¢ utworzong poza siedzibg Starostwa Powiatowego Zaganiu cze$é wydziahu,
referatu lub biura nie majacej odrgbnej podmiotowos$ci prawnej,

5) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zaganskiego,

6) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Zaganskiego,

7) zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zaganskiego,

8) staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Zaganskiego,

9) wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Zaganskiego,

10) etatowym cztonku zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Etatowego Czlonka Zarzadu Powiatu Zaganskiego,
11) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Zaganskiego,

12) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Zaganskiego,

13) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Powiatu Zaganskiego,

14) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujace w starostwie wydzialy, biura, referaty,
samodzielne stanowiska,

15) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty Starostwa Powiatowego w Zaganiu,
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16) referacie — nalezy przez to rozumieé Referaty Starostwa Powiatowego w Zaganiu jako wyodrebnione komorki
organizacyjne oraz Referaty wyodr¢bnione w strukturze wydziatu,

17) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziahu Starostwa Powiatowego w Zaganiu,
18) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Starostwa Powiatowego w Zaganiu,
19) pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Zaganiu,

20) stanowisku- nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, merytoryczne stanowisko pracy jako komorka
organizacyjna.

21) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zaganiu,
22) wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Lubuskiego.
§ 2. 1. Siedziba starostwa miesci si¢ w Zaganiu przy ul. Dworcowej 39.

2. Filia, obstugujaca mieszkancow gmin: Szprotawa, Matomice i Niegostawice, miesci si¢ w Szprotawie przy
ul. Kos$ciuszki 30.

3. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych przepisow prawa pracy.

4. Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla
regulamin pracy ustalony przez starost¢ w drodze zarzadzenia.

5. Godziny urzgdowania starostwa okresla starosta w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania, zadania starostwa i zasady funkcjonowania.

§ 3. 1. Starostwo jest jednostka organizacyjng powiatu przy pomocy, ktorej zarzad i starosta wykonujg zadania
okreslone w obowiazujacych przepisach prawa, wtym rowniez zadania wynikajace ze statutu, uchwat rady
i zarzadu oraz zarzadzen starosty.

2. W szczegoblnosci do zadan starostwa nalezy:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat przez organy powiatu,

2) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy powiatu,

3) wykonywanie innych czynnosci faktycznych i prawnych wchodzacych w zakres zadan powiatu,

4) zapewnienie organom powiatu mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
5) wspoéldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

6) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiso6w prawa oraz uchwat organdéw powiatu,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady iposiedzen jej komisji oraz posiedzen
zarzadu,

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami prawa,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych staroscie jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

§ 4. Pracownicy starostwa w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach
prawa. Obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 5. Starostwo dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,

2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;,
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3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) podziatu zadan i kompetenc;ji,

5) wzajemnego wspoéldzialtania,

6) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

§ 6. 1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi irzeczowymi oraz zarzadzanie mieniem powiatu odbywa si¢
z uwzglednieniem zasad: legalno$ci, oszczednos$ci, celowosci, przejrzystosci, jawnosci.

2. Dostawy, ushugi iroboty budowlane sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, lub w przypadku zamoéwien
ponizej 130 tys. zt netto — zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Zaganskiego dotyczacych tych zamdwien.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna starostwa.

§ 7. Jednoosobowe kierownictwo w starostwie polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego wynikajacego ze stuzbowego podporzadkowania.

§ 8. 1. W strukturze organizacyjnej starostwa wyroznia si¢ wydzialy, biura, referaty, oraz samodzielne
stanowiska.

2. Wydziatami kierujg naczelnicy.
3. Referatami kierujg kierownicy.

4. W wydziatach moga by¢ tworzone referaty. W ramach wydziatu, w uzasadnionych przypadkach moze zosta¢
utworzone stanowisko zastgpcy naczelnika i kierownika referatu jako stanowiska kierownicze.

§ 9. 1. W skiad starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Administracyjno - Prawny, w skrocie AP,
2) Referat Rejestracji Pojazdow i Kierowcow z filig w Szprotawie, w skrocie PiK,
3) Referat Transportu i Drog, w skrocie TD,
4) Wydziat Finansowo - Budzetowy, w skrocie FB,
5) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci z filig w Szprotawie, w skrocie GKKIN,
6) Wydziat Oswiaty, Kultury, Promoc;ji i Polityki Spotecznej, w skrocie OKP.
7) Wydzial Budownictwa, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa, w skrocie ROSIB .
8) Referat Inwestycji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych w skrocie IF.
9) Referat Informatyzacji i informacji niejawnych, w skrocie I .
10) Stanowiska samodzielne, merytoryczne stanowisko pracy jako komorka organizacyjna:
a) audytor wewngetrzny (AW),
b) geodeta powiatowy (G)
¢) stanowisko ds. komunikacji spotecznej, informacji, kontaktow z mediami i rozwoju powiatu (PR)
d) powiatowy konserwator zbytkow (KZ),
e) powiatowy rzecznik konsumentow (RK),
f) stanowisko ds. prowadzenia archiwum zaktadowego (AZ),
g) stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP)

h) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego (ZK),

1d: 8700FE48-1A49-4B3B-A268-3FBEA179F25E. Podpisany Strona 3



2. Starosta moze powotywa¢ na czas okre§lony pelnomocnikow do spraw realizacji lub koordynacji
okreslonych zadan.

3. Strukturg organizacyjng starostwa okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

§ 10. 1. Dzialaniami starostwa kieruje starosta, przy pomocy wicestarosty i etatowego cztonka zarzadu.

2. W ramach uprawnien wyrazonych w ust. 1, starosta moze wydawac zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje i polecenia stuzbowe, udziela¢ upowaznien, o ile nie przeciwstawiajag si¢ temu obowigzujace przepisy
prawa.

§ 11. 1. Kierownikiem starostwa jest starosta, petnigcy rownoczesnie funkcje przewodniczacego zarzadu.

2. Starosta kieruje praca starostwa bezposrednio oraz za posrednictwem wicestarosty, etatowego cztonka
zarzadu, sekretarza, skarbnika, naczelnikow, kierownikoéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

3. Starosta bezposrednio koordynuje 1inadzoruje dziatalno$¢ komoérek organizacyjnych starostwa,
przyporzadkowanych temu stanowisku w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do regulaminu.

4. Do zakresu dzialania starosty nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie zarzadzen,

2) organizowanie pracy zarzadu i starostwa, kierowanie biezacymi sprawami powiatu oraz reprezentowanie go na
zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow starostwa,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji,
5) koordynowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych powiatu i organizowanie ich wzajemnej wspotpracy,

6) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci starostwa,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zastrzezonych dla starosty,

8) upowaznianie wicestarosty, czlonka zarzadu, sekretarza, skarbnika, pracownikoéw starostwa, kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu do wykonywania czynnos$ci oraz wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

9) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w starostwie,
10) rozpatrywanie skarg na osoby pelnigce funkcje kierownicze w starostwie,
11) pelienie funkcji kierownika zamawiajacego,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty rady i zarzadu oraz
wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu, a takze zawartych umow i porozumien.

§ 12. 1. Wicestarosta podejmuje czynnosci kierownika starostwa w czasie nieobecno$ci starosty lub w razie
niemoznosci petnienia obowigzkow przez staroste zinnych przyczyn z wylaczeniem czynno$ci zastrzezonych
wylacznie dla starosty przepisami prawa.

2. Wicestarosta wykonuje zadania w zakresie otrzymanych upowaznien lub polecen stuzbowych wydawanych
przez starostg oraz nadzoruje zadania i jest odpowiedzialny za sprawy prowadzone przez komorki organizacyjne
starostwa, przyporzadkowane temu stanowisku w schemacie organizacyjnym.

3. Wicestarosta w zakresie powierzonych mu obowigzkow zapewnia kompleksowe rozstrzyganie
spraw rozwigzywanie problemow w szczegolnosci poprzez:

1) koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych starostwa,
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2) inicjowanie rozwigzan shuzacych usprawnieniu funkcjonowania podporzadkowanych komérek organizacyjnych
starostwa,

3) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikoéw komorek organizacyjnych starostwa,
4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu starosty,
5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia starosty.

§ 13. 1. Etatowy czlonek zarzadu podejmuje czynno$ci kierownika starostwa w czasie nieobecnosci starosty,
wicestarosty lub w razie niemozliwos$ci pelnienia obowigzkéw przez staroste i wicestaroste z innych przyczyn
z wylaczeniem czynno$ci zastrzezonych wytacznie dla starosty przepisami prawa.

2. Etatowy cztonek zarzadu wykonuje zadania w zakresie otrzymanych upowaznien lub polecen stuzbowych
wydawanych przez starost¢ oraz nadzoruje zadania i jest odpowiedzialny za sprawy prowadzone przez komorki
organizacyjne starostwa, przyporzadkowane temu stanowisku w schemacie organizacyjnym.

3. Etatowy czlonek zarzadu w zakresie powierzonych mu obowigzkéw zapewnia rozstrzyganie spraw
i rozwigzanie problemoéw w szczegdlnosci poprzez:

1) koordynowanie dziatan podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych starostwa,

2) inicjowanie rozwigzan sluzacych usprawnieniu funkcjonowania podporzadkowanych komorek organizacyjnych
starostwa,

3) dokonywanie ocen pracy podlegtych kierownikéw komorek organizacyjnych starostwa,
4) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu starosty,
5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia starosty.

§ 14. 1. Za sprawne i prawidlowe funkcjonowanie starostwa odpowiedzialno$¢ ponosi sekretarz. Ponadto
nadzoruje on zadania ijest odpowiedzialny za sprawy prowadzone przez komorki organizacyjne starostwa,
przyporzadkowane temu stanowisku w schemacie organizacyjnym.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) czuwanie nad przebiegiem i terminowos$cig wykonywanych zadan starostwa,
2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego starostwa oraz czuwanie nad jego przestrzeganiem,
3) realizowanie polityki zarzadzania kadrami,
4) nadzor nad organizacjg pracy w starostwie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
5) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy w starostwie,
6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady i zarzadu,

7) organizowanie pracy starostwa, nadzor nad jego dzialalnoscig z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwa obstuge
interesantéw oraz sprawny obieg dokumentow,

8) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynnos$ci kancelaryjnych,

9) petlnienie roli pelnomocnika ds. wyboréw - urzednika wyborczego oraz koordynacja iorganizacja spraw
zwigzanych z wyborami, o ile starosta nie wyznaczy do tej funkcji innej osoby,

10) prowadzenie rejestru i zbioru aktow wydawanych przez starostg,
11) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu starosty,

12) udostepnianie kontrolerom zewngtrznym dziennika kontroli, gromadzenie akt kontroli zewngtrznych oraz
czuwanie nad terminowoscia przygotowania odpowiedzi na wystgpienia i realizacji zalecen pokontrolnych,

13) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie skarg i wnioskow,
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14) koordynacja spraw w zakresie zapewnienia dostgpu do informacji publicznej realizowanego poprzez
publikacje na urzgdowej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujagcym
podzialem zadan,

15) zapewnienie wspolpracy w zakresie obstugi prawnej dla starostwa,
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia starosty,

17) w przypadku nieobecnos$ci sekretarza jego zadania w $ci§le okre§lonym zakresie wykonuje osoba przez niego
upowazniona.

§ 15. 1. Skarbnik odpowiada za zadania z zakresu polityki finansowej powiatu i nadzoruje zadania Wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) petnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu,
2) zapewnienie realizacji polityki finansowej ustalonej przez rade¢ i zarzad powiatu,
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem irealizacja budzetu powiatu izapewnienie biezacej
kontroli jego wykonania,

5) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem Wieloletniej Prognozy Finansowe;j i jej aktualizacja,
6) zapewnienie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan finansowych powiatu oraz
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) opiniowanie projektow uchwat rady i zarzagdu wywotujacych skutki finansowe dla powiatu,
9) uczestniczenie w pracach zarzadu z glosem doradczym,
10) koordynowanie prac nad projektem budzetu powiatu i przygotowanie budzetu powiatu,

11) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian budzetu i zmian wieloletniej prognozy finansowe;j
1 innych uchwat zwigzanych z realizacjg dochodow i wydatkéw budzetowych,

12) biezaca kontrola rownowagi budzetowe;j,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien starosty.

§ 16. 1. Wicestarosta, ctatowy cztonek zarzadu, sekretarz, skarbnik, nadzoruja, a naczelnicy i kierownicy
kierujg i zarzadzaja podlegtymi komodrkami w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan iponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed przetozonymi zgodnie za schematem organizacyjnym.

2. Naczelnicy i kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujac nad nimi
nadzor, sg odpowiedzialni przed przetozonymi za wypelnianie przez nich obowiazkow.

3. Naczelnicy i kierownicy odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie podlegtych komoérek inalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) nadzorowanie terminowego izgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do podleglych komorek
organizacyjnych,

2) ustalenie podziatu zadan i kompetencji dla podlegtych pracownikow,
3) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

4) organizacj¢ metod i form pracy komorki oraz ich ciagle ulepszanie,
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5) kontrolowanie jakos$ci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow, dokonywanie oceny pracownikow
1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

6) nadzor nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy przez podleghlych pracownikéw,
7) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

8) nadzorowanie przestrzegania przepisoOw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
przepisow bhp i ppoz.,

9) dbatos$¢ o powierzone mienie starostwa,

10) przygotowywanie projektow uchwal rady, zarzadu i zarzadzen starosty oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji, stosownie do potrzeb rady, zarzadu lub starosty,

11) opracowywanie projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania podleglych komorek,
12) realizowanie planow finansowych w oparciu o zasady okreslone w § 7 regulaminu,
13) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dzialan i spraw,

14) wspotdziatanie z innymi komorkami starostwa, zjednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spolecznymi,

15) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien,

16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantdw, w trybie przewidzianym procedura,

17) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej ztozone na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publiczne;j,

18) uczestniczenie w posiedzeniach rady i komisji na zasadach okre§lonych w statucie,
19) uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu na zasadach okreslonych w statucie,
20) na polecenie przetozonego wykonywanie innych zadan w sprawach nieobjgtych zakresem dziatania.

4. Powierza si¢ naczelnikom i kierownikom obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowe;j
nadzorowanego wydziatu, biura i referatu, polegajacej na:

1) realizacji budzetu zgodnie zplanem finansowym wydzialu oraz przedstawianiu wnioskow w sprawie
koniecznosci zmian w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej powiatu,

2) biezacej analizie planu finansowego wydziatu i wnioskowanie do Zarzadu o dokonanie niezbg¢dnych zmian
w planie,

3) na podstawie udzielonych pelnomocnictw zacigganiu zobowigzan i dokonywaniu wydatkow zgodnie z planem
finansowym wydziatu,

4) uruchamianiu i dysponowaniu §rodkami budzetowymi zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
5) dokonywaniu wydatkéw z budzetu wydziatu w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiggnigciu zatozonych celow;
6) dokonywaniu wydatkéw z budzetu wydzialu w sposo6b umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,

7) dokonywaniu wydatkow z budzetu wydziatlu w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan,

8) dokonywaniu wydatkéw z budzetu wydzialu zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajow
wydatkéw polegajacej na zatwierdzeniu dokumentéw bedacych podstawa dokonywania wydatkow w ramach
przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalnej,
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9) sporzadzaniu sprawozdan z realizacji budzetu wydziatu,
10) sporzadzaniu projektu budzetu wydzialu oraz harmonogramu realizacji budzetu na dany rok budzetowy,

11) realizacji postanowien wynikajacych z zarzadzenia w sprawie sporzadzania sprawozdan dotyczacych pomocy
publicznej,

12) nadzorowaniu dochodzenia naleznos$ci jednostki samorzadu terytorialnego i niedopuszczenia do ich
przedawnienia stosownie do obowiazujacych przepisdéw prawa w zakresie realizowanych zadan przez wydziat,

13) egzekwowaniu kar/odszkodowan wynikajacych z postanowien i decyzji realizowanych przez wydziat umow,

14) wydatkowaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez udzielajacego dotacji w zakresie
realizowanych zadan przez wydziat,

15) przekazywaniu dotacji zgodnie z zasadami i trybem przekazywania dotacji w zakresie realizowanych zadan
przez wydziat,

16) nadzorowaniu rozliczenia dotacji oraz ustalenia kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu w zakresie
realizowanych zadan przez wydziat,

17) nadzorowaniu terminowego zwrotu dotacji w naleznej wysokosci w zakresie realizowanych zadan przez
wydzial.

5. Zobowiazuje si¢ naczelnikow i kierownikow do przestrzegania przepiséw ustawy o finansach publicznych
oraz prawidtowego wykonywania w/w obowigzkow wiacznie z zastosowaniem Srodkow odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych przed regionalng komisjg orzekajaca przy Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Zielonej Gorze, na zasadach okre§lonych wustawie zdnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2013r., poz.168 ze zm.).

6. Zastgpstwa na stanowiskach kierowniczych wustala starosta w zakresach czynno$ci, uprawnien
odpowiedzialnosci pracownikow.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan komorek organizacyjnych.

§ 17. Wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie swojej wilasciwosci, podejmuja
wspolne dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan rady, zarzadu i starosty dotyczace:

1) zapewnienia prawidtowej iterminowej realizacji wykonania zadan ujetych w § 4 regulaminu ibudzetu
powiatu,

2) zapoznawania si¢ na biezaco z przepisami prawa, bedacymi podstawa ich merytorycznego dzialania,
3) opracowywania projektow uchwat rady, przedktadanych przez zarzad na sesjach rady,

4) opracowywania projektow zarzadzen starosty jako kierownika starostwa i innych aktow, o ile przepisy prawa
tak stanowia,

5) koordynowania i kontrolowania zadan wynikajacych zpodjetych przez rade uchwat, wnioskow komisji
1 interpelacji radnych,

6) organizowania na obszarze powiatu kontroli wykonania zadan administracji samorzadowej, okreslonych
w ustawach oraz rozporzadzeniach, uchwatach i zarzadzeniach innych wtasciwych organow, stuzb, inspekcji
1 strazy,

7) przebiegu zalatwianych spraw przez powiatowe jednostki organizacyjne, realizujac uprawnienia nadzorcze
1 kontrolne,

8) zachowania szczegodlnej staranno$ci przy wykonywaniu zadan zwiazanych z zarzadem i gospodarowaniem
mieniem powiatu, $srodkami finansowymi i materialnymi,

9) zapewnienia wspotdziatania wszystkich wlasciwych jednostek organizacyjnych, w tym zespolonych shuzb,
inspekcji i strazy, w celu:
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a) zapobiegania zagrozeniom dla mienia, zycia i zdrowia mieszkancow powiatu,

b) zapobiegania zagrozeniom dla srodowiska naturalnego,

¢) utrzymania porzadku publicznego i bezpieczenstwa,

d) ochrony przeciwpozarowej,

e) zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczaniu ich skutkow,
f) zapobiegania powstawaniu i fagodzeniu skutkow negatywnych zjawisk spotecznych.

10) przygotowania dla potrzeb rady, zarzadu i starosty, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na
okreslony temat z zakresu dziatalno$ci administracji samorzadowe;j,

11) opracowywania obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,

12) opracowywania propozycji do , Strategii Rozwiazywania Probleméw Spolecznych Powiatu Zaganskiego”
w celu jej ciggtej aktualizacji,

13) inicjowania ipodejmowania przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej iterminowej
realizacji zadan okre§lonych w strategiach, planach iprogramach uchwalonych przez rade, wspodtpracy
organoOw powiatu z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dzialajagcymi na terenie powiatu,

14) przygotowywanie opinii, uzgodnien lub konsultacji projektow aktow wydawanych przez organy gmin (studia,
plany, decyzje) na podstawie ustawy o planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym w zakresie zadan
powiatu realizowanych przez dang komoérke starostwa,

15) przestrzegania okreslonej przepisami prawa ochrony informacji niejawnych, danych osobowych, tajemnicy
skarbowej lub stuzbowej,

16) zgodnego z przepisami prawa prowadzenia, przechowywania i ochrony akt spraw prowadzonych,
17) komorkach organizacyjnych,

18) udzielania informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez komorki organizacyjne oraz
umieszczania przedmiotowych tresci w Biuletynie Informacji Publicznej jak rowniez ich aktualizacja,

19) podnoszenia kwalifikacji w ramach specjalistycznych szkolen,
20) przestrzegania zasad Kodeksu etycznego pracownika Starostwa Powiatowego w Zaganiu,

21) wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stosownie do merytorycznego
zakresu wydziatu, biura, referatu,

22) przekazywania do stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego informacji i materiatdéw niezbednych do prac
planistycznych w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 18. Do zadan Referatu Administracyjno- Prawnego w skrocie AP, nalezy:
1. w zakresie obstugi rady i zarzadu:
1) przygotowanie sesji 1 posiedzen komisji rady,
2) terminowe dostarczanie radnym materiatéw zwigzanych z przedmiotem sesji i obrad komisji rady,
3) organizacja, techniczne zabezpieczenie sesji i posiedzen komisji rady oraz prowadzenie dokumentacji obrad,

4) przedktadanie uchwal rady organom nadzoru i przekazywanie ich do opublikowania w dzienniku urzgdowym
wojewddztwa lubuskiego,

5) przekazywanie uchwat rady wiasciwym wydzialom starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu,
6) udzielanie radnym niezbgdnej pomocy w wykonywaniu mandatu,

7) przygotowywanie projektow uchwat inicjowanych przez radnych,
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8) obstuga administracyjno - biurowa przewodniczacego rady,

9) przyjmowanie skarg i wnioskow kierowanych do rady i ich obstuga kancelaryjna,

10) prowadzenie spraw w zakresie szkolenia radnych,

11) obstuga i dokumentowanie posiedzen zarzadu, prowadzenie rejestru i zbioru uchwat,

12) przygotowywanie projektow sprawozdan starosty z wykonania uchwat rad i dziatalno$ci zarzadu pomiedzy
sesjami,

13) przygotowywanie projektow uchwat i pism zarzadu nie przypisanych okreslonemu wydziatowi lub jednostce
organizacyjnej,

14) doreczanie rozstrzygnie¢ elektronicznie, badz na pismie osobom zobowigzanym do realizacji polecen zarzadu
oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

15) publikowanie na stronach BIP powiatu zaganskiego informacji z prac zarzadu i rady powiatu,

16) elektroniczne wysylanie uchwat, zarzadzen i ogloszen do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Lubuskiego,

17) wspotdziatanie z sekretarzem w opracowywaniu projektu statutu powiatu,

18) prowadzenie obstugi administracyjnej w sprawach dotyczacych sktadania przewodniczacemu rady przez
radnych, o§wiadczen majatkowych oraz innych o$wiadczen i informacji, okreslonych w ustawie o samorzadzie
powiatowym,

19) planowanie wydatkow rady powiatu do projektu budzetu powiatu.
2. w zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania starostwa,

2) prowadzenie sekretariatu cztonkow zarzadu,

3) prowadzenie kancelarii ogoélnej, biblioteki i archiwum zaktadowego,

4) wspoldziatanie z sekretarzem w opracowywaniu projektu regulaminu organizacyjnego i innych regulaminow
wewnetrznych starostwa, wdrazaniu ich oraz kontroli ich przestrzegania,

5) wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

6) prowadzenie zbioru zawartych przez powiat umow i porozumien realizowanych przez wydziat,

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz obstuga kancelaryjna rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow sktadanych w starostwie,

8) ubezpieczenie i ochrona mienia powiatu,
9) zatatwianie spraw socjalnych pracownikow starostwa,
10) prowadzenie magazynu materialow biurowych i eksploatacyjnych,
11) stosowanie procedur przewidzianych w kodeksie etycznym w przypadku jego naruszenia,
12) koordynowanie dziatan z zakresu tacznosci.
3. w zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow starostwa,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w starostwie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow,
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4) prowadzenie obstugi administracyjnej w sprawach dotyczacych sktadania staroscie, przez osoby zobowigzane,
o$wiadczen majatkowych oraz innych os$wiadczen 1iinformacji, okre$lonych w ustawie o samorzadzie
powiatowym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikdéw starostwa,

6) prowadzenie spraw zwigzanych zpracami interwencyjnymi, stazami absolwenckimi, przygotowaniem
zawodowym,

7) planowanie i realizacja wydatkow osobowych starostwa,

8) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,

9) ewidencja czasu pracy pracownikow,

10) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z orderami i odznaczeniami.

14) Naliczanie wysoko$ci odpisow na ZFSS iprowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem
srodkow ZFSS

15) Realizowanie w imieniu starosty postanowien Ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
4. w zakresie spraw administracyjnych:

1) planowanie i realizacja rzeczowych wydatkow biezacych i inwestycyjnych starostwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym,

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych i przedmiotoéw nietrwatych oraz spraw zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem ruchomym starostwa, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ilo§ciowe;j,

b) rejestracja zakupionych sktadnikéw majatku ruchomego,

¢) oznakowanie majgtku ruchomego numerami inwentarzowymi,

d) przekazywanie sktadnikéw do uzytkowania.
4) zatatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami i informacja wizualna,
5) gospodarowanie drukami i formularzami oraz materialami biurowymi.

5. w zakresie spraw obywatelskich:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja i nadzorem nad dziatalnos$cia stowarzyszen,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisoOw ustawy o fundacjach,
4) wykonywanie zadan okreslonych ustawg o repatriacji.

6. w zakresie spraw gospodarczo — technicznych:

1) administrowanie budynkami, lokalami iinnymi skladnikami majgtkowymi starostwa, w tym adaptacja,
remonty, naprawa oraz konserwacja budynkow i sprzgtu,

2) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla starostwa,

3) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w obiektach starostwa oraz dbanie o estetyke wokot budynkow
starostwa,
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4) ochrona obiektow, monitorowanie systeméw alarmowych i systemu przeciwpozarowego.
7. w zakresie kontroli zarzadcze;j:

1) koordynacja systemu kontroli zarzadczej w Starostwie, koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem
i samooceny kontroli zarzadczej poprzez:

a) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z identyfikacjg ryzyk w komorkach organizacyjnych starostwa,

b) przygotowywanie zbiorczych informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej oraz
proponowanych usprawnieniach kontroli zarzadczej,

¢) przygotowanie i przedktadanie Staroscie informacji o stanie kontroli zarzadczej,
d) gromadzenie informacji wytworzonych w ramach procesu zarzadzania ryzykiem.
¢) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami referatu.
8. w zakresie postepowania z rzeczami znalezionymi:
1) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu rzeczy,
2) przyjmowanie zawiadomien o zgubieniu rzeczy,
3) przyjmowanie rzeczy znalezionych w depozyt,
4) wydawanie decyzji o odmowie przyjecia rzeczy w depozyt,
5) poszukiwanie osoby uprawnionej do odbioru rzeczy,
6) zawiadamianie osoby uprawnionej o znalezieniu rzeczy i wzywanie do jej odbioru,
7) wlasciwe postepowanie z rzeczami znalezionymi o warto$ci historycznej, naukowej lub artystycznej,
8) wlasciwe postgpowanie z pieniedzmi, papierami warto§ciowymi i ztotem,
9) zawiadamianie znalazcy o nabyciu prawa wtasno$ci rzeczy znalezionej,
10) wydawanie rzeczy z depozytu osobom uprawnionym,
11) ustalanie warto$ci rynkowej rzeczy przeznaczonych do sprzedazy,
12) sprzedaz rzeczy,
13) zawiadamianie osoby uprawnionej o planowanej sprzedazy rzeczy,
14) wystepowanie do sadu o zarzadzenie sprzedazy rzeczy,
15) przekazywanie rzeczy wskazanych w ustawie najblizszej jednostce organizacyjnej Zandarmerii Wojskowej,

16) przyjmowanie od Policji zawiadomien o danych znalazcy i znalezionej przez niego rzeczy wymagajacej
pozwolenia,

17) prowadzenie rejestru rzeczy znalezionych,
18) prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo i trwatosc.

9.w zakresie postgpowania z pojazdami usunietymi zdrogi w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu
drogowym:

1) przyjmowanie zawiadomien o pojazdach usunietych z drég powiatu zaganskiego,
2) poszukiwanie wiasciciela lub osoby uprawnionej do odbioru pojazdu,

3) zawiadamianie wlasciciela lub osoby uprawnionej o usuni¢ciu pojazdu z drogi i obowigzku odbioru pojazdu
z parkingu,

4) wystepowanie do Policji o przekazanie dokumentéw zwigzanych z wydaniem dyspozycji usunigcia,
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5) wystepowanie do wlasciwego starosty o wydanie dokumentéw dotyczacych pojazdu oraz kopii umow
sprzedazy pojazdu,

6) przekazywanie wtasciwemu naczelnikowi urzedu celno-skarbowego pojazdu niezarejestrowanego w zadnym
z panstw cztonkowskich UE,

7) kompletowanie dokumentoéw koniecznych do wystapienia do sagdu z wnioskiem o przepadek pojazdu,

8) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku pojazdu nieodebranego z parkingu w ustawowym
terminie,

9) zawieranie umow ubezpieczenia OC pojazdow przejetych na wlasnos¢ powiatu,

10) wydawanie decyzji o zaptacie kosztow zwigzanych zusuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem,
sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu powstalych od momentu wydania dyspozycji jego usuni¢cia do
zakonczenia postepowania,

11) zlecanie szacowania wartosci pojazdu,
12) sprzedaz pojazdu,
13) przekazywanie pojazdu demontazu,

14) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia stawek oplat za usuniecie pojazdu 1ijego
przechowywanie na parkingu strzezonym,

15) wyznaczanie jednostek odpowiedzialnych do usuwania pojazdéw z drog powiatu iich przechowywania na
parkingu,

16) prowadzenie doraznych kontroli w zakresie zgodno$ci $wiadczonej ustugi z warunkami umowy zawartej
z podmiotem dokonujgcym usuwania pojazdoéw i ich parkowania,

17) prowadzenie doraznych kontroli w zakresie zgodnosci warunkow przechowywania pojazdow z ustawowymi
wymogami.

§ 19. Do zadan Referatu Rejestracji Pojazdow i Kierowcéw z filia w Szprotawie, w skrocie PiK nalezy:
1) wydawanie decyzji dotyczacych pojazdow:
a) o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
b) rejestracji pojazdow,
¢) czasowej rejestracji pojazdow,
2) wydawanie, wtornikow oznaczen i dowodow rejestracyjnych,
3) wydawanie trzeciej tablicy na bagaznik,
4) zamawianie tablic rejestracyjnych i ich legalizowanie,
5) przyjmowanie od wtascicieli pojazdow zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdow,

6) dokonywanie udokumentowanych zastrzezen, zastawow rejestrowych mna pojazdach w dowodach
rejestracyjnych i ich wykreslanie,

7) wyrejestrowanie pojazdéw, wtym prowadzenie postepowan zwigzanych z wyrejestrowaniem: ewidencja
zaswiadczen o demontazu, wydanie decyzji koncowej (kradziez, demontaz, kasacja i rejestracja za granicg),

8) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdow i kierowcow odpowiednich danych i informacji wedlug
zgltoszenia sprzedazy pojazdu,

9) zwrot zatrzymanego przez Policje dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego,
10) wydanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu (depozyty) i przywroceniu do ruchu,

11) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zwigzku z rejestracja pojazdu m.in. sprzeciw prokuratorski,
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12) potwierdzanie pojazdow w urzedach zagranicznych w zwigzku z utrata drugiej czgsci dowodu rejestracyjnego
przed pierwsza rejestracja,

13) wydanie decyzji kierujgcych na wykonanie zastgpczej tabliczki znamionowej,
14) ewidencja zatrzymanych dowodow rejestracyjnych wydawania tablic indywidualnych i ich legalizacja,
15) dokonywanie wpisow w dowodzie rejestracyjnym — gaz, hak, taxi, euro, L,

16) udzielanie informacji z ewidencji o pojazdach i kierowcach upowaznionym podmiotom oraz udostepnianie
akt,

17) sporzadzanie i przekazywanie organom podatkowym wlasciwym w sprawach podatkow od s$rodkow
transportowych ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub adres siedziby nabywcy/wlasciciela pojazdu,
informacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach oraz o dacie czasowego wycofania ich z ruchu
i dacie ponownego dopuszczenia do ruchu po tym wycofaniu,

18) sporzadzanie i przekazywanie informacji naczelnikowi urzedu skarbowego wlasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania lub adres siedziby nabywcy pojazdu o zarejestrowanych pojazdach, w rozumieniu przepisow
o ruchu drogowym,

19) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne w przypadkach okreslonych w ustawie,
20) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

21) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

22) wydawanie diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych,

23) cofanie diagnostom uprawnien w przypadkach okreslonych w ustawie,

24) prowadzenie rejestru przedsigbiorcoOw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

25) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow,

26) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsi¢biorce osrodka szkolenia kierowcow w przypadkach
okreslonych w ustawie,

27) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy i wydawanie im legitymacji, w tym skreslanie z ewidencji
w przypadkach okreslonych w ustawie,

28) pelnienie nadzoru nad szkoleniem kierowcdéw przez kontrole dokumentacji dziatalnosci zwiazanej ze
szkoleniem,

29) prowadzenie analizy statystycznej dotyczacej zdawalnosci w osrodkach szkolenia kierowcow,

30) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, wtornikow i wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,
31) wydawanie kart kwalifikacji kierowcy,

32) generowanie profilu kandydata na kierowce (PKK) 1 profilu kierowcy zawodowego (PKZ),

33) wydawanie zezwolen na prowadzenie pojazdow uprzywilejowanych ipojazdéw przewozacych wartosci
pieni¢zne.

34) wydawanie decyzji dotyczacych praw jazdy, kwalifikacji 1 zdrowia kierujgcych:
a) o zatrzymaniu,

b) o cofnigciu, przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi w przypadkach okre§lonych
W ustawie,

¢) o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji w przypadkach okreslonych w ustawie,

d) o skierowaniu na badania lekarskie i/lub psychologiczne, w celu stwierdzenia istnienia lub braku
przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdem w przypadkach okreslonych w ustawie.

1d: 8700FE48-1A49-4B3B-A268-3FBEA179F25E. Podpisany Strona 14



35) wydawanie informacji o obowiazku poddania si¢ badaniu lekarskiemu, psychologicznemu lub obowigzku
ukonczenia kursu reedukacyjnego,

36) przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy oraz wykonywanie orzeczen sadowych,

37) dokonywanie wpisow do praw jazdy potwierdzajacych uzyskanie odpowiedniej kwalifikacji lub szkolenia
okresowego,

38) potwierdzanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych dotyczacych prawa jazdy dla podmiotu wydajacego
karty do tachografow cyfrowych,

39) obstuga systemu elektronicznego przesylania danych do produkcji praw jazdy, dowoddéw rejestracyjnych
i kart pojazdow,

40) inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami referatu.
§ 20. Do zadan Referatu Transportu i Drég, w skrocie TD, nalezy:
1. w zakresie transportu drogowego:
1) wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
2) wydawanie wypisow z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
3) wydawanie wtornikow 1 wypisow z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
4) zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu rzeczy/osob,

5) wydawanie wypisé6w z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
rzeczy/osob,

6) wydawanie wtornikéw licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
rzeczy/oséb i wypisow z tych licencji,

7) wydawanie, odmowa wydawania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym,

8) wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sob pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej
7 i nie wigcej niz 9 0sob acznie z kierowca,

9) wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

10) wydawanie wtornikow licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

11) wydawanie, odmowa wydania, zmiana, cofanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych
iregularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym osob, dla linii wykraczajacych poza obszar
jednej gminy, a nie wykraczajacych poza granice powiatu,

12) wydawanie wypisOw zzezwolen na wykonywanie przewozow regularnych iregularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym 0sob,

13) wydawanie wtornikow zezwolen 1iwypisOw zzezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych
i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym oséb,

14) wydawanie, odmowa wydania, zmiana zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozow drogowych na
potrzeby wlasne,

15) wydawanie wypisow z zaswiadczen na wykonywanie krajowych przewozow drogowych na potrzeby wiasne,
16) prowadzenie ewidencji udzielonych licencji, zezwolen i zaswiadczen,

17) pobieranie optat za wydanie i zmiang licencji, zezwolen, za§wiadczen i wypisow do tych dokumentow,
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18) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia krajowego transportu drogowego przez podmioty
posiadajace licencje, zezwolenia i zaswiadczenia,

19) stwierdzenie wygasnigcia licencji, zezwolen i za§wiadczen,

20) przyjmowanie od przewoznikow zgloszen zmiany danych zawartych w licencji, zezwoleniu i zaswiadczeniu
na wykonywanie przewozow drogowych,

21) wspotdziatanie z inspekcja transportu drogowego w zakresie bezpieczenstwa i porzadku ruchu na drogach
publicznych oraz zwalczaniu przestepstw gospodarczych dokonywanych w zakresie transportu drogowego,

22) przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw transportu, co najmniej dwa razy wroku informacji
dotyczacych liczby i zakresu udzielonych licencji i zwolnien,

23) przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji dotyczacej publicznego transportu zbiorowego na
terenie powiatu do dnia 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni,

24) wzywanie przedsigbiorcow do usunigcia stwierdzonych w wyniku kontroli uchybien oraz cofnigcie licencji
lub zezwolenia.

25) przygotowanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia w razie:

a) Smierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie i wstapienia w jej miejsce spadkobiercy, w tym rowniez
osoby fizycznej bedacej wspolnikiem spotki cywilnej, spotki jawnej lub spotki komandytowe;,

b) potaczenia, podzialu lub przeksztalcenia zgodnie z odrebnymi przepisami przedsicbiorcy posiadajacego
zezwolenie,

c) przejecia w catosci lub w czesci dziatalnosci w zakresie krajowego, zarobkowego przewozu osob przez
innego przedsigbiorceg.

26) uzgadnianie planowanego przebiegu linii komunikacyjnej na obszarze powiatu przy przewozach regularnych
0sob,

27) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz o0so6b pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym w zaleznos$ci od przebiegu linii komunikacyjne;j,

28) prowadzenie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,
29) wykonywanie zadan w zakresie organizowania transportu publicznego,

30) prowadzenie postegpowan w zakresie spetniania wymogu dobrej reputacji przewoznika drogowego,
zarzadzajacego transportem lub osoby fizycznej uprawnionej do wykonania zadan zarzadzajacego transportem,

31) prowadzenie postgpowan w zakresie stwierdzania niezdolno$ci zarzadzajacego transportem do kierowania
operacjami transportowymi,

32) przekazywanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsicbiorcow Transportu Drogowego oraz
Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

33) prowadzenie postepowan w sprawie natozenia kar pienigznych na mocy ustawy o transporcie drogowym.
2. z zakresu zarzadzania ruchem:

1) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian organizacji ruchu na drogach
gminnych i powiatowych,

2) opracowywanie lub zlecenie opracowania projektow organizacji ruchu uwzgledniajacych wnioski wynikajace
z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

3) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie zlozonych projektéw organizacji ruchu drogowego,

4) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji oraz nadzo6r nad ich wdrozeniem,
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5) prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych, 6) opiniowanie geometrii drogi
w projektach budowlanych,

7) prowadzenie kontroli prawidlowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych i sygnalizacji
$wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja
ruchu,

8) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu ijego bezpieczenstwa z innymi organami zarzadzajacymi ruchem,
zarzadami drog i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,

9) opiniowanie wnioskoéw i projektow zmiany stalej i czasowej organizacji ruchu na drogach wojewddzkich
i krajowych krzyzujacych si¢ z drogami gminnymi lub powiatowymi,

10) opiniowanie projektow i rozwigzan majacych wptyw na ruch drogowy i jego bezpieczenstwo,
11) dziatania kontrolne w terenie,
12) kontrola stanu oznakowania pionowego i poziomego na drogach gminnych i powiatowych,

13) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa panstwa badz
w przypadku kleski zywiotowe;j,

14) wyrazanie zgody i okre$lanie warunkow ograniczenia obowigzku przewozu przez przewoznika,
15) opiniowanie wniosku o likwidacje linii kolejowej, na ktérej zawieszono przewozy,
16) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czesci,

17) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych o wymiarach wiekszych od dopuszczalnych dla
pojazdéw samochodowych, pojazdéw wolnobieznych, ciagnikow rolniczych lub przyczep specjalnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegdlny
(imprezy na drogach gminnych i powiatowych),

19) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na wykorzystanie drog w sposob szczegodlny na drogach
wojewddzkich i krajowych krzyzujacych si¢ z drogami gminnymi lub powiatowymi.

3. w zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:
1) przygotowywanie opinii o ustaleniu przebiegu drogi wojewodzkiej,
2) przygotowywanie opinii o zaliczenie drogi do kategorii drég gminnych,

3) oznakowanie oraz utrzymanie urzadzen bezpieczenstwa i organizacji ruchu, zwigzanych z funkcjonowaniem
potaczen drég powiatowych z drogami gminnymi wewnetrznymi,

4) prowadzenie postgpowania o zaliczenie drogi do kategorii drog powiatowych,
5) zglaszanie obiektéw mostowych do GDDKIiA w celu nadania ,,JNI”,

6) prowadzenie ewidencji drég, obiektdéw mostowych, przepustow oraz udostgpnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

7) wydawanie decyzji ustalajacych oplaty za przejazdy pojazdow nienormatywnych na podstawie zezwolen,
o ktorych mowa w art. 64 prawa o ruchu drogowym,

8) opiniowanie wnioskow burmistrza o ustalenie strefy ptatnego parkowania,

9) wyznaczenie miejsc przeznaczonych na parkowanie w strefie platnego parkowania, wtym dla os6b
niepetnosprawnych i miejsc zastrzezonych,

10) uzgadnianie z organem zarzadzajacym ruchem wyznaczanych miejsc parkingowych na drogach powiatowych,
11) pobieranie optat za parkowanie w strefie platnego parkowania na drodze powiatowej,

12) przygotowanie propozycji stawek optat z pkt 11 oraz sposobu ich pobierania,
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13) wydawanie decyzji ustalajacych kary za przejazdy pojazdami nienormatywnymi po drogach powiatowych bez
wymaganego zezwolenia, o ktorym mowa w art. 64 prawa o ruchu drogowym,

14) przygotowanie uméw z inwestorem w sprawie szczegdlowych warunkéw budowy, przebudowy drogi
w zwigzku z inwestycja nie drogowa,

15) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach
organow wiasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

16) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog
oraz drogowych obiektow inzynierskich,

17) petienie funkcji inwestora w budowie, przebudowie i remontach drég,

18) utrzymywanie nawierzchni  drogi, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

19) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

20) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

21) koordynacja robot w pasie drogowym,

22) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

23) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog idrogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

24) wykonywanie na drogach robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych systemem
wiasnym lub zleconym oraz nadzor na nimi,

25) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

26) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub powstajagcym
w nastgpstwie budowy lub utrzymania drég,

27) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog idrogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami rdznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob
lub mienia,

28) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
29) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

30) wnioskowanie o nabycie nieruchomosci pod pasy drogowe drdg igospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

31) wnioskowanie o nabycie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt 30 na potrzeby zarzadzania drogami
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa,

32) wnioskowanie o wydanie upowaznien do dzialania iwydawania decyzji w sprawach administrowania
drogami pracownikom starostwa,

33) prowadzenie postgpowan w ramach sprawowanego trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym,
polegajacych m. in. na oddawaniu ich w najem, dzierzawe, uzyczaniu, pobieraniu optat z tytutu najmu
i dzierzawy, wnioskowaniu o podziat gruntow lub ich scalenie i podziat,

34) wydawanie decyzji wlascicielom lub uzytkownikom nieruchomosci na lokalizacje lub przebudowe zjazdu,
35) uzgadnianie projektu budowlanego przed uzyskaniem pozwolenia na budowe zjazdu,

36) wydawanie decyzji wymierzajacych kare za budowe zjazdu bez zezwolenia,
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37) uzgadnianie w zakresie mozliwosci wiaczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego zmiang
zagospodarowania terenu przyleglego do pasa drogowego, w szczegdlnosci polegajaca na budowie obiektu
budowlanego lub wykonaniu innych robdt budowlanych, atakze zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego Iub jego czesci,

38) wydawanie decyzji o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w przypadku zajecia pasa
drogowego bez zezwolenia lub niezgodnie z warunkami podanymi w tym zezwoleniu,

39) uzgadnianie przebudowy Ilub remontu obiektow w pasie drogowym, wtym uzgodnienia projektow
budowlanych,

40) wydawanie decyzji zezwalajacych na budowg w pasie drogowym obiektow niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami,

41) dzierzawa i najem kanatow technologicznych umieszczonych w drodze,

42) wydawanie decyzji zezwalajacych na zaj¢cie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudows,
remontem, utrzymaniem i ochrong drég, dotyczacych:

a) prowadzenia robot w pasie drogowym,

b) umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

¢) umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

d) zajgcia pasa drogowego na prawach wylacznosci w celach innych niz wymienione w lit a-c.
43) przygotowanie propozycji stawek optat z pkt 42,
44) pobieranie optat za zajgcie pasa ustalonych decyzja z pkt 42,

45) kontrola drog pod katem zaje¢ pasa drogowego — wydawanie decyzji wymierzajacych kare za zajecie pasa bez
zezwolenia, przekroczenie terminu i powierzchni zajecia,

46) ustalanie kosztow zwigzanych z okresleniem tras przejazdow pojazdéw nienormatywnych,
47) ustalanie kosztow zwigzanych z przystosowaniem odcinkow drog do przejazdow pojazdow z pkt 46,

48) uzgadnianie umieszczenia naziemnych urzadzen liniowych wzdhuz paséw drogowych w odleglosci mniejszej
niz 5 m, przed uzyskaniem przez inwestora pozwolenia na budowe,

49) uzgadnianie usytuowania obiektow budowlanych w odlegtosci od krawedzi jezdni mniejszej niz 8 m w terenie
zabudowanym i 20 m poza terenem zabudowy, przed uzyskaniem przez inwestora pozwolenia na budowe,

50) zimowe utrzymanie drog i mostow w zakresie opracowywania planéw kierowania akcjg zimowa oraz kontroli
pracy jej prowadzenia,

51) kontrola i odbior rob6t prowadzonych w pasie drogowym, w zakresie zgodnosci z wydanym zezwoleniem
i uzgodniong dokumentacja,

52) realizacja zadan w zakresie utrzymania czysto$ci, stanu nawierzchni oraz konserwacji pasa drogowego i drog,
53) wspotpraca przy likwidacji szkdd z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy drogi,

54) zakup odziezy, obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej i prowadzenie kartotek,

55) opiniowanie inwestycji drogowych na drogach gminnych i wojewodzkich.;

56) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisdOw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami referatu.
57) Opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy.

58) Opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan w zakresie drog.
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59) Zgloszenie przypadkéw kradziezy znakow drogowych iurzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego we
wspotpracy z Policja 1 Strazg Miejska.

60) Udzial w geodezyjnym okazaniu granic przebiegu nieruchomosci.
§ 21. Do zadan Wydzialu Finansowo - Budzetowego, w skrdcie FB, nalezy:
1) analiza realizacji budzetu powiatu,
2) opracowywanie liczbowych zestawien z wykonania budzetu,
3) przekazywanie informacji jednostkom organizacyjnym o zmianach w planach finansowych,
4) sporzadzanie i aktualizacja uktadu wykonawczego powiatu zaganskiego,

5) sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu powiatu zaganskiego za I potrocze oraz sprawozdania
z wykonania budzetu za rok budzetowy,

6) przygotowywanie projektow aktow wewngtrznych starosty regulujacych zasady gospodarowania $rodkami
rzeczowymi i finansowymi starostwa oraz prowadzenia rachunkowosci, a nastgpnie nadzor i kontrola nad ich
realizacja,

7) terminowe przekazywanie dysponentom $rodkdéw z dotacji i subwencji oraz ich rozliczanie,

8) prowadzenie ewidencji irozliczanie dochodéw zwigzanych z pobytem dzieci w rodzinach zastgpczych oraz
dzieci umieszczonych w placéwkach opiekunczo — wychowawczych i rodzinach zastgpczych,

9) nadzér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie analizy dokonywanej na
podstawie sporzadzanych przez te jednostki sprawozdan,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym w szczegolnosci:
a) bilans jednostki budzetowej — starostwa powiatowego,
b) zestawienie zmian w funduszu jednostki,
c¢) rachunek zyskow i strat,
d) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,
e) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

11) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci budzetowej powiatu, zgodnie z obowigzujacymi terminami
i rozporzadzeniami Ministra Finanséw i innych aktow prawnych.

12) inicjowanie przeprowadzenia kontroli finansowych w przypadkach stwierdzenia niegospodarnosci lub
zagrozonych naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych,

13) obstuga kredytow bankowych, pozyczek oraz papierow wartosciowych,

14) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu, starostwa oraz zadan realizowanych przy wspotudziale
srodkow z Unii Europejskiej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami oraz wytycznymi instytucji
finansujgcej, wtym migdzy innymi dekretacja dokumentéw ksiggowych, prowadzenie komputerowe;j
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie organu finansowego (budzet powiatu) i jednostki
budzetowej (starostwo powiatowe),

15) prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych i1 §wiadczen socjalnych,

16) naliczanie wynagrodzen oraz $§wiadczen socjalnych pracownikow starostwa oraz diet radnym,

17) prowadzenie pracowniczych kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

18) przygotowanie korespondencji oraz prowadzenie egzekucji z wynagrodzen (komornicze i sgdowe),

19) dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie oswiadczen pracownikow,
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20) rozliczanie naleznosci z urzedami skarbowymi i ZUS-em, w tym pochodnych od wynagrodzen oraz podatku
PIT,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen i srodkéw trwatych,

22) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym,
23) terminowe sporzadzanie i rozliczanie deklaracji podatkowych, deklaracji zwigzanych z ZUS-em,
24) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych ,

25) prowadzenie kartotek ilo§ciowo — warto§ciowych materiatow oraz terminowe ich rozliczanie,
26) sporzadzanie rocznej tabeli amortyzacyjnej srodkow trwatych starostwa,

27) prowadzenie ewidencji dotyczacej dochodéw Skarbu Panstwa — uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
shuzebnos¢, czynsz dzierzawny inajem, trwaly zarzad, sprzedaz, przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego gruntow w prawo wlasnosci, bezumowne korzystanie z gruntu,

28) przypisywanie naleznosci Skarbu Panstwa na podstawie wykazow przekazywanych corocznie przez wydziat
geodezji, kartografii, katastru i nieruchomosci,

29) prowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodow Skarbu Panstwa,
30) terminowe odprowadzenie dochodow Skarbu Panstwa na konto Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego,

31) windykacja nalezno$ci- monitorowanie terminowos$ci wplat, wysylanie wezwan do zaplaty i upomnien po
uptywie terminu ptatnos$ci, naliczanie i przypisywanie odsetek od nieterminowych wplat,

32) przygotowanie dokumentow do dochodzenia zalgglosci w drodze postgpowania sadowego i przekazywanie
ich do radcy prawnego w celu $ciggnigcia naleznosci oraz wspotpraca z radca prawnym w zakresie windykacji,

33) naliczanie oprocentowania od naleznos$ci rozlozonych na raty ztytutu sprzedazy nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz nalezno$ci z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntdw Skarbu Panstwa
w prawo wlasnos$ci (przygotowanie noty ksieggowej informujacej o wysokosci oplaty za dany rok — rata wraz
Z oprocentowaniem),

34) wystawianie o$wiadczen o wykresleniu zadtuzen z hipoteki oraz o nie zaleganiu w oplatach,

35) przygotowanie dokumentacji finansowej niezb¢dnej do podjecia przez zarzad powiatu decyzji w sprawie
umorzenia nalezno$ci Skarbu Panstwa z urzgdu (podmioty wykreslone z KRS, wierzytelnosci nieodzyskane
w toku zakonczonego postgpowania upadtosciowego lub likwidacyjnego),

36) przygotowanie dokumentacji finansowej dla wydzialu geodezji, kartografii, katastru inieruchomosci
niezbednej do przygotowania decyzji w sprawie umorzenia nalezno$ci Skarbu Panstwa na wniosek,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wydanymi decyzjami za zaj¢cie pasa drogowego, w szczegdlnosci
prowadzenie kartotek oraz podejmowanie dziatan dla zwigkszenia stopnia realizacji naleznos$ci powiatu z tego
tytutu, zwlaszcza wystawianie po uplywie terminu platnosci zawiadomien (upomnien) oraz czuwanie nad
prawidtowym przebiegiem likwidacji zaleglosci,

38) sporzadzanie kwartalnej informacji o dokonanych umorzeniach, roztozeniach na raty i odroczeniach,

39) rozliczanie inwentaryzacji polegajacej zwlaszcza na wpisywaniu cen ewidencyjnych stosowanych w ksiggach
rachunkowych iinwentarzowych na arkuszach spisu znatury oraz sporzadzanie zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych,

40) rozliczanie 1 sporzadzanie wszelkich spraw zwigzanych z VAT-em, aw szczego6lnosci: a) prowadzenie
ewidencji sprzedazy,

b) wystawianie faktur VAT,
¢) sporzadzanie miesi¢cznej deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego,

d) wystepowanie z indywidualng interpretacjg przepisow do urzgdu skarbowego.
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41) wprowadzanie przelewow w wersji elektronicznej,
42) biezaca wspotpraca z bankiem obslugujacym w celu uzgadniania sald na rachunkach bankowych,
43) kompletowanie dowoddéw ksiegowych do zatwierdzenia do zaplaty,

44) prowadzenie komputerowej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie organu ijednostki
(wprowadzenie planu ijego zmian, ksiggowanie dokumentéw, sporzadzanie wydrukow, uzgadnianie obrotow
i sald),

45) kontrola rachunkowa faktur, rachunkéw i innych dokumentoéw finansowo — ksiegowych,
46) potwierdzanie sald z kontrahentami,
47) prowadzenie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania w zakresie ksiegowosci,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem S$rodkéow finansowych na wyplaty ekwiwalentow
w zwiazku z przeznaczeniem gruntéw rolnych do zalesiania,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z nalezno$ciami od kot towieckich za dzierzawe obwodow lowieckich iich
rozliczanie,

50) realizowanie obowigzkow w zakresie raportowania informacji o schematach podatkowych
51) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami
wydziatu.

§ 22. Do zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci z filia w Szprotawie, w skrécie
GKKiN, nalezy:

1. w zakresie infrastruktury informacji przestrzenne;j:

1) zaktadanie i prowadzenie baz danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzennej dotyczace;j:

a) ewidencji gruntow i budynkow EGiB,

b) geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu GESUT,
¢) rejestru cen 1 warto$ci nieruchomosci RCiWN,
d) szczegotowych osnow geodezyjnych BDSOG,

e) bazy danych obiektow topograficznych tworzacych standardowe opracowania kartograficzne w skalach
1:500-1:5000 BDOTS500.

2) tworzenie iobstuga sieci ustug dotyczacych zbioréw iustug danych przestrzennych umozliwiajacych ich
wyszukiwanie, przegladanie, pobieranie i przeksztalcanie,

3) tworzenie, aktualizacja iudostgpnianie zbioréw metadanych opisujacych zbiory iushugi danych
przestrzennych,

4) udostepnianie zbiorow iustlug danych przestrzennych organom administracji w zakresie niezbgdnym do
realizacji przez nie zadan publicznych,

5) prowadzenie i aktualizacja baz danych w sposob zapewniajacy interoperacyjnos¢ zawartych w nich zbiorow
danych i zwigzanych z nimi ustug.

2.w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej):

1) przyjmowanie, rejestracja 1obstluga w systemie informatycznym zgloszen robot geodezyjnych
i kartograficznych od jednostek wykonawstwa geodezyjnego,
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2) weryfikacja dokumentacji powstatej przy wykonywaniu roboét geodezyjno-kartograficznych pod wzgledem
zgodno$ci z przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji i kartografii,

3) prowadzeni i ewidencjonowanie dokumentoéw powiatowego zasobu geodezyjno-kartograficznego,

4) obstuga 0s6b prawnych i fizycznych korzystajacych z zasobu geodezyjno-kartograficznego, w tym sprzedaz
map informacji i dokumentow,

5) naliczanie optat za czynno$ci zwigzane z udostepnianiem powiatowego zasobu geodezyjno kartograficznego
z wykonywaniem okre§lonych czynnosci,

6) klauzulowanie dokumentow opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych lub kartograficznych,
7) czynnosci zwiazane z wylaczeniem materialdéw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
8) wydawanie licencji na udostepnianie materiatow art. 40c pgik
9) przekazywanie danych do Panstwowego Rejestru Granic,
3. w zakresie ewidencji gruntow i budynkow:

1) prowadzenie w systemie informatycznym i biezaca aktualizacja bazy danych ewidencji gruntow i budynkow na
podstawie wplywajacych dokumentow i wnioskow zainteresowanych,

2) modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow,

3) zawiadomienie o wprowadzanych zmianach wlasciwy organ w sprawach podatku od nieruchomosci, wlasciwy
sad prowadzacy ksiggi wieczyste, zainteresowane osoby fizyczne i prawne,

4) wykonywanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw ibudynkéw zakresie gruntow,
budynkow i lokali,

5) weryfikacja dorazna i kompleksowa danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wprowadzenia zmiany w operacie ewidencji gruntow
i budynkow,

7) biezaca obsluga interesantow poprzez udostepnianie danych z operatu w formie wypiséw z rejestrow, kartotek
1 wykazow, wyrysow z mapy ewidencyjnej, kopii dokumentdéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego, plikow komputerowych , ustug danych przestrzennych,

8) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
9) naliczanie optat za udost¢pnianie danych z operatu ewidencyjnego.
4. w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow:
1) prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntow i jego biezaca aktualizacja,
2) weryfikacja projektow aktualizacji klasyfikacji gruntow,
3) prowadzenie okresowych kontroli klasyfikacji gruntow.
5. w zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu:
1) zatozenie i prowadzenie bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
2) gromadzenie i udostgpnianie danych dotyczacych projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) weryfikacja dokumentacji powstatej z geodezyjnych pomiaréw powykonawczych sieci uzbrojenia terenu,
4) wspotpraca z jednostkami branzowymi w zakresie wymiany danych dotyczacych GESUT.
6. w zakresie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

1) organizowanie iprowadzenie narad koordynacyjnych w celu dokonywania uzgodnien sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu w systemie teleinformatycznym;
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2) prowadzenie dokumentacji narad w systemie teleinformatycznym,
3) wydawanie odpiséw protokotow z narad,
4) naliczanie optat za czynno$ci zwigzane z uzgadnianiem projektow.
7. w zakresie szczegotowych osndéw geodezyjnych:
1) prowadzenie bazy danych szczegotowych osnow geodezyjnych (BDSOG),
2) biezaca aktualizacja BDSOG na podstawie informacji przekazywanych do starosty,

3) zlecanie zakladania punktow osndéw szczegotowych i zatwierdzanie projektow zalozenia osnow
szczegotowych,

4) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji osnéw szczegotowych i ich modernizacji.
8. w zakresie zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej:

1) tworzenie map zasadniczych dla terendw miegjskich izabudowanych terenow wiejskich na podstawie
numerycznych baz danych EGiB, GESUT, BDOT500, PRG, EMUiA, BDSOG, BDPOG,

2) prowadzenie baz BDOT , GESUT , EGiB, BDSOG iich biezaca aktualizacja na podstawie opracowan
geodezyjnych i kartograficznych,

3) zlecanie prac geodezyjno-kartograficznych zcelu tworzenia baz bedacych podstawa tworzenia mapy
zasadniczej jako standardowego opracowania kartograficznego.

9. w zakresie przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci:
1) opracowanie i prowadzenie map i tabeli taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
2) przyjmowanie i ewidencjonowanie wyciagow z operatow szacunkowych.

10. w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych:

1) przyjmowanie zawiadomien o uszkodzeniu, lub zniszczeniu znakdéw od wilascicieli nieruchomos$ci oraz
pozyskiwanie informacji od jednostek wykonawstwa geodezyjnego na temat technicznego stanu znakow,

2) wykonywanie przegladow i konserwacji znakow,
3) zawiadamianie wlascicieli nieruchomos$ci o umieszczeniu znaku.
11. w zakresie dysponowania srodkami budzetu powiatu na zadania z zakresu geodezji i kartografii :

1) sporzadzanie rocznego planu dochodéow z wptywow ze sprzedazy map , danych z operatu ewidencji gruntow
1 budynkéw oraz innych materiatéw i informacji z zasobu powiatowego, a takze z optat za czynnosci zwigzane
z prowadzeniem tego zasobu i uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

2) sporzadzanie rocznego planu wydatkow na finansowanie zadan wydziatu,

3) przygotowywanie merytoryczne zamowien oraz zlecen dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
wnioskowanie o udzielenie zamowien publicznych,

4) dokonywanie odbioru prac zwigzanych z opracowaniami geodezyjnymi i kartograficznymi.
12. w zakresie ujawnienia w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu:

1) sporzadzenie i przekazanie wojewodzie, marszalkowi wojewodztwa, wojtom, burmistrzom wykazoéw
nieruchomosci, ktore na mocy odrebnych przepiséw przeszly na wilasnos¢ Skarbu Panstwa i stanowig jego
wiasnos$¢ albo wlasno$¢ jednostek samorzadu terytorialnego, atakze niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa albo wlasnosci jednostek samorzadu terytorialnego i niepozostajgcych w posiadaniu ich witascicieli,
nieruchomosci zabudowanych, w ktérych lokale zajmowane sg przez osoby objete przepisami ustawy
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,
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2) sktadanie w sadzie rejonowym wnioskdw o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa, wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe wpisu tego prawa,

3) sktadanie w sadzie rejonowym wnioskéw o ujawnienie Ww ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci powiatu, wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe wpisu tego prawa,

4) sktadanie sprawozdan wojewodzie z wykonania obowigzku z pkt 2,

5) poinformowanie mieszkancéw powiatu o potrzebie sprawdzenia zgodnosci ksigg wieczystych nieruchomosci,
ktorych sg wilascicielami, z rzeczywistym stanem prawnym,

6) udzielanie pomocy mieszkancom w zakresie informacji o rodzaju i sposobie dziatan niezbednych do uzyskania
tytutu prawnego do zajmowanych przez nich nieruchomosci i ujawnienia ich praw w ksiegach wieczystych.

13. w zakresie ochrony gruntéw rolnych:

1) wydawanie decyzji o wylaczeniu z produkcji uzytkow rolnych wytworzonych z gleb pochodzenia mineralnego,
zaliczonych do klasy 1, II, III, [I1a, IIIb oraz uzytkéw rolnych klas IV, IVa, IVb, V i VI wytworzonych z gleb
pochodzenia organicznego, atakze gruntow, o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt2 - 10 ustawy o ochronie
gruntow rolnych i le$nych,

2) wydawanie decyzji o wymiarze naleznosci i oplat rocznych za wylaczenie gruntow z produkcji rolniczej,

3) wydawanie decyzji o zwrocie uiszczonej nalezno$ci lub jej czeSci po rezygnacji wiasciciela z prawa do
wylaczenia gruntéw z produkc;ji rolniczej,

4) zasigganie opinii wojta, przed natozeniem decyzja z pkt 1 obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele
poprawy wartosci uzytkowej gruntow prochniczej warstwy gleby z gruntow rolnych klas: I, 11, III, Illa, IIIb,
IVa, IV,

5) wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci optaty za kazdy 1 m? wykorzystanej niewlasciwie prochnicznej
warstwy gleby przez niewykonanie obowigzku z pkt 4,

6) wydawanie decyzji o wytaczeniu z produkcji skazonych gruntow wokot zaktadow przemystowych,

7) dokonywanie kontroli wykonania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych ileSnych w zakresie
wylaczenia uzytkow rolnych z produkc;ji,

8) wydawanie decyzji o wymiarze naleznosci i optat rocznych podwyzszonych za wylaczenie gruntéw z produkcji
rolniczej bez wymaganej decyzji z pkt 1,

9) wydawanie decyzji ustalajacych obowigzek corocznych wptat do budzetu wojewodztwa przez osoby/podmioty
ograniczajace wartos¢ uzytkowa gruntéw rolnych.

14. w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
1) Skarbu Panstwa:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,
¢) sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu,
d) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

f) wspotpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodarujg nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, a takze z wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

g) zbywanie oraz nabywanie, za zgoda wojewody, nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
h) wydzierzawianie, wynajem i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

1) dokonywanie darowizn na cele publiczne za zgoda wojewody,
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j) podejmowanie czynno$ci w postegpowaniu sagdowym,
k) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksiedze wieczystej,

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomo$ciami zasobu i przekazywanie ich
wojewodzie,

m) wskazywanie nieruchomosci z zasobu, ktore moga by¢ przeznaczone na wyposazenie panstwowej osoby
prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej,

n) wydawanie decyzji dotyczacych trwatego zarzadu panstwowym osobom prawnym lub panstwowym
jednostkom organizacyjnym na nieruchomosci stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

0) sktadanie wnioskow o podziat nieruchomosci,

p) opiniowanie podziatéw nieruchomosci dokonywanych z urzedu,

q) uzgadnianie wysokos$ci i wyptata odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi krajowe,

1) naliczanie oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste gruntow Skarbu Panstwa i dokonywanie jej aktualizacji,

s) naliczanie optaty rocznej z tytutu trwalego zarzadu i jej aktualizacji w stosunku do nieruchomosci Skarbu
panstwa oddanych w trwaty zarzad,

t) wyrazanie zgody na inny niz ustawowy termin platnosci oplaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntow.

2) powiatu:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,
b) zapewnianie wyceny tych nieruchomosci,
¢) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

e) wspolpraca zinnymi organami wykonawczymi jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
gospodarowania nieruchomos$ciami,

f) przygotowywanie zasad zbywania oraz nabywania, nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu,

g) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajem iuzyczaniem nieruchomosci
wchodzacych w sklad zasobu,

h) przygotowywanie zgody rady na dokonanie darowizny nieruchomosci na cele publiczne,
1) przygotowywanie decyzji oddajacych nieruchomosci jednostkom organizacyjnym powiatu w trwaty zarzad,

j) prowadzenie postgpowan w sprawie sprzedazy lokali na rzecz ich najemcoéw lub dzierzawcow wraz
z ustanowieniem odrgbnej wlasnosci lokali, ustaleniem prawi obowigzkéw wiascicieli lokali,

k) wydawanie decyzji dotyczacych trwatego zarzadu powiatowym jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad
na nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ Powiatu,

1) naliczanie optaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu i jej aktualizacji w stosunku do nieruchomos$ci Powiatu
oddanych w trwaty zarzad.

15. w zakresie postgpowan wywlaszczeniowych:
1) prowadzenie rokowan przed wywlaszczeniem,

2) wydawanie decyzji (wywlaszczeniowych) pozbawiajacych albo ograniczajacych prawo wilasnosci, prawo
uzytkowania wieczystego lub inne prawo rzeczowe do nieruchomosci na obszarach przeznaczonych w planach
miejscowych na cele publiczne albo do nieruchomosci, dla ktérych wydana zostata decyzja o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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3) wydawanie decyzji o nabyciu wlasnosci nieruchomosci przez Skarb Panstwa lub jednostke samorzadu
terytorialnego, gdy nie zostaty ustalone osoby, ktéorym przystuguja prawa rzeczowe do nieruchomosci,

4) wydawanie decyzji udzielajacej podmiotowi, ktory bedzie realizowat cel publiczny, zezwolenia na niezwloczne
zajecie nieruchomosci po wydaniu decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci,

5) wydawanie decyzji ograniczajacej sposob korzystania z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na
zakladanie i przeprowadzenie na nieruchomos$ci ciagéw drenazowych, przewodoéw iurzadzen shuzacych do
przesytania ptynow, pary, gazoéw ienergii elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacji,
a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbgdnych do korzystania
z tych przewodow iurzadzen, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to
zgody,

6) wydawanie decyzji ograniczajacej sposob korzystania z nieruchomosci przez udzielenie zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci polegajacej na poszukiwaniu, rozpoznawaniu, wydobywaniu lub sktadowaniu kopalin
stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa oraz wegla brunatnego wydobywanego metoda odkrywkowa, na czas
nie dluzszy niz 12 miesiecy, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

7) wydawanie decyzji zezwalajacej na zajecie nieruchomosci na okres nie dtuzszy niz6 miesiecy w przypadku sity
wyzszej lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

8) wydawanie odrgbnych decyzji o odszkodowaniu w wywtlaszczeniu, w przypadkach przewidzianych ustawa,

9) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow zagrozonego
uszkodzeniem lub zniszczeniem w formie ustanowienia czasowego zajecia do czasu usuniecia zagrozenia,

10) wydawanie decyzji o wywlaszczeniu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow na rzecz Skarbu
Panstwa lub gminy wlasciwej ze wzgledu na miejsce potozenia tego zabytku, o ile nie usunigto zagrozen
z pkt 9,

11) wydawanie decyzji o odszkodowaniu za nieruchomosci zajete decyzja o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowe;.

16. w zakresie ustawy "przepisy wprowadzajace reform¢ administracji publicznej" w cze$ci dotyczacej mienia
powiatu:

1) przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej mienia ruchomego inieruchomego Skarbu Panstwa
podlegajacego przejeciu przez powiat dla wszystkich jednostek organizacyjnych, starostwa oraz drog
powiatowych,

2) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw do wojewody w sprawie przej¢cia mienia,
3) regulowanie w ksiegach wieczystych spraw wtasnosci mienia nieruchomego przejetego przez powiat,

4) regulacja stanu prawnego gruntéw prywatnych zajetych pod drogi powiatowe w dniu 31 grudnia 1998 r.,
przygotowywanie wnioskow do wojewody o wydanie decyzji oraz wnioskowanie o wpis prawa wiasno$ci drog
w ksiggach wieczystych.

17. w zakresie gospodarki wodne;j:

1) wydawanie, na wniosek wlasciwych organow lub jednostek, decyzji o przejsciu gruntéw pokrytych wodami
powierzchniowymi ptyngcymi do zasobu Skarbu Panstwa oraz o ich wykres$leniu z zasobu,

2) gospodarowanie innym mieniem Skarbu Panstwa, niz grunty pokryte wodami, zwigzanym z gospodarkg
wodna,

18. w zakresie ustawy o lasach:

1) wydawanie decyzji zezwalajgcej na zmiang sposobu uzytkowania zmieniajacych las, niestanowigcy wlasnosci
Skarbu Panstwa, na uzytek rolny,
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2) wydawanie decyzji w sprawie przekazania Lasom Panstwowym gruntow stanowigcych wlasnos¢ Skarbu
Pafistwa przeznaczonych do zalesienia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub
w decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) wydawanie decyzji w sprawie ustanowienia trwatego zarzadu nieruchomos$ciami przeznaczonymi na drogi
krajowe, na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad,

4) wnioskowanie do Lasow Panstwowych o przekazanie w uzytkowanie wieczyste osobie prawnej lub
uzytkowanie innej jednostce organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, gruntdow, ktorym zmieniono
przeznaczenie z lesnych i rolnych na cele nielesne lub nierolnicze oraz nieprzydatnych dla potrzeb gospodarki
lesnej budynkow i1 budowli, wraz z gruntem niezbgdnym do korzystania z nich.

19. w zakresie gospodarki nieruchomosciami rolnymi:

1) sktadanie wraz z niezb¢dna dokumentacjg wniosku o wpis do ksiegi wieczystej prawa wlasnosci nieruchomosci
przejetych na cele reformy rolnej,

2) zatatwianie spraw wynikajacych z dekretu z dnia 18 kwietnia 1955 r. o uwlaszczeniu i uregulowaniu innych
spraw zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem rolnym:

a) wyrazanie zgody na nadanie resztowki,

b) orzekanie o nadaniu wlasnosci nieruchomosci dzierzawcom i o ustaleniu ceny nabycia na rzecz posiadaczy
z innych tytutléw niz dzierzawa,

¢) wyrazanie zgody na nadanie nieruchomosci objetej w posiadanie bez zachowania ustawowego terminu,
d) orzekanie o wylaczeniu spod nadania nieruchomosci potozonych na obszarze gmin,

e) orzekanie o wysokosci zobowigzania pieni¢znego, ujawnionego w ksiegach wieczystych z tytulu nabycia
nieruchomosci w ramach reformy rolnej oraz przygotowywanie wnioskow do ksigg wieczystych
o wykreslenie obcigzenia.

3) w zakresie zagospodarowania wspoélnot gruntowych:
a) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspolnote badz mienie gminne,

b) ustalanie wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspolnocie oraz wykazu obszarow gospodarstw przez
nich posiadanych i wielko$ci przystugujacych im udzialéw we wspolnocie.

4) przygotowywanie decyzji o nieodplatnym przyznaniu wilasnosci dziatki osobie, ktdérej przystuguje prawo
uzytkowania tej dzialki z tytutu przekazania gospodarstwa rolnego panstwu.

20. w zakresie scalania iwymiany gruntdow - prowadzenie postgpowania scaleniowego i wymiennego,
wszczynanego z urzedu lub na wniosek organizacji spoteczno - zawodowej rolnikow w oparciu o przepisy ustawy
o0 scalaniu i wymianie gruntow.

21. w zakresie wydawania decyzji administracyjnych w oparciu o art. 19 ust 112 ustawy z dnia 3 czerwca
2005 r. o zmianie ustawy — Prawo wodne oraz niektérych innych ustaw przej$cia z dniem 30 czerwca 2005 r.
w trwaly zarzad Marszalka Wojewodztwa Lubuskiego jako podmiotu wilasciwego do wykonywania uprawnien
w stosunku do gruntéw Skarbu Panstwa pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi.

22. w zakresie Ustawy z dnia 10 lipca 2015 r. o Agencji Mienia Wojskowego:

1) Wydawanie na wniosek Ministra Obrony Narodowej albo upowaznionego przez niego organu wojskowego
albo ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych albo upowaznionego przez ministra wtasciwego do spraw
wewnetrznych organu podlegtego temu ministrowi lub przez niego nadzorowanego lub kierownika jednostki
temu ministrowi podleglej decyzji administracyjnych w sprawie wygasniecie trwalego zarzadu dla jednostki
organizacyjnej podleglej lub nadzorowanej przez Ministra Obrony Narodowej albo ministra wlasciwego do
spraw wewnetrznych  w stosunku  do przekazanej nieruchomos$ci, zdniem podpisania protokotu
zdawczoodbiorczego,
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2) wydania decyzji administracyjnej zurzedu dotyczacej wygasnigcie trwalego zarzadu dla jednostki
organizacyjnej podlegltej Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanej w stosunku do
nieruchomosci objetej darowizng w terminie 7 dni od dnia powiadomienia go o wyrazeniu przez ministra
wlasciwego do spraw Skarbu Panstwa zgody na dokonanie darowizny na rzecz wlasciwej jednostki samorzadu
terytorialnego,

23. w zakresie wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z ustawa o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci.

24.inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisOw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami
wydziahu.

§ 23. Do zadan Wydzialu Oswiaty, Kultury, Promocji i Polityki Spolecznej, w skréocie OKP, nalezy:
1. Prowadzenie zadan zwigzanych z o§wiatg, w tym:
1) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych,

2) przeprowadzenie analizy ispraw administracyjnych zwiazanych z zatwierdzeniem arkuszy organizacyjnych
1 aneksow szkot i placowek oswiatowych dla ktorych organem prowadzacym jest powiat,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnos$cia szkoty lub placéwki w zakresie
spraw administracyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,
5) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) powolywania komisji konkursowych oraz przeprowadzania konkurso6w na stanowisko dyrektora szkoty
i placowki o§wiatowe;j,

b) wyrazania opinii w sprawie powotywania osob na inne stanowisko kierownicze,
¢) nadawania nauczycielom stopnia awansu zawodowego - nauczyciela mianowanego,

d) prowadzenie czynno$ci w zakresie zadan organu prowadzacego zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot
i placowek o$wiatowych,

e) przygotowanie analizy i sprawozdania poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenie nauczycieli
zgodnie z ustawg Karta Nauczyciela,

6) dokonywanie wpisu do ewidencji szkot iplacowek niepublicznych oraz przeprowadzenie kontroli
merytorycznej prawidlowosci pobrania i wykorzystania przez szkoty dotacji z budzety powiatu,

7) nadawanie uprawnien szkoty publiczne;,
8) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty,
9) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

10) wspotdziatanie z dyrektorami szkot i wojewodzka rada rynku pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z utworzeniem nowych kierunkow ksztatcenia,

11) realizacja projektow stypendialnych dla ucznidow szkol ponadpodstawowych i studentow powiatu
nowomiejskiego,

12) przeprowadzanie procedury umieszczania uczniow w szkolnych osrodkach wychowawczych i mtodziezowych
osrodkach socjoterapii,

13) przeprowadzanie procedury umieszczania dzieci i mtodziezy w miodziezowych osrodkach wychowawczych,
14) organizacja powiatowych konkursow, turniejow, olimpiad o charakterze edukacyjnym,

15) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny,
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli w ramach kompetencji organu
prowadzacego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnym dla nauczycieli,

18) przygotowywanie, w porozumieniu z dyrektorami szkét dokumentacji dotyczacej naboru uczniow do klas
pierwszych na dany rok szkolny.

2. Do zadan wydzialu w zakresie zdrowia i polityki spotecznej nalezy w szczego6lnosci:
1) powotywanie z upowaznienia Starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie braku lekarza,
2) przygotowywanie i opracowywanie programow prozdrowotnych

3) realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej oraz innych spraw wynikajacych zrealizacji ustawy
o kombatantach oraz niektorych os6b bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

4) wspoéltpraca w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki i opieki zdrowotnej z wlagciwymi terytorialnie gminami,

5) inicjowanie, wspomaganie dziatan lokalnej wspolnoty samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej prowadzonej na terenie powiatu,

6) prowadzenie wspotpracy z seniorami (Powiatowa Rada Seniorow)

7) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem rozkladu godzin pracy aptek ogoélnodostepnych na terenie
Powiatu,

3. prowadzenie zadan w zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu, w szczegolnosci:

1) ustalanie zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych i sportowych o charakterze ponadgminnym
oraz nadzorowanie ich organizacji,

2) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j,

3) przygotowywanie 1irealizacja planéw finansowo - rzeczowych dzialalno$ci sportowej, kulturalnej
i promocyjne;j,

4) organizowanie zawodow i imprez sportowych o charakterze ponadgminnym,

5) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialno-technicznych dla jej rozwoju,

6) tworzenie warunkéw prawno- organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizyczne;,
4. prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg powiatu:
1) inicjowanie, opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o Powiecie;

2) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin oraz Powiatu w kraju iza granicg
oraz koordynacja realizacji tych zadan w Starostwie;

3) koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczna;

4) podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosci;

5) organizowanie uroczystosci i imprez o charakterze powiatowym wskazanych przez Radg i Zarzad;

6) wspotorganizowanie imprez artystycznych, rozrywkowych i innych, bedacych realizacjg zadan Powiatu;
5. wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia:

1) wykonywanie zadan z zakresu promocji zdrowia,

2) przygotowywanie programow prozdrowotnych przy wspotpracy z Powiatowa Stacjg  Sanitarno-
Epidemiologiczng i organizacjami pozarzadowymi oraz innych imprez wramach promocji zdrowia,
profilaktyki i o$wiaty zdrowotnej,
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3) wspolpraca z organizacjami spotecznymi i gminami w szerzeniu kultury zdrowotnej wsrod mieszkancow
powiatu.

4) prowadzenie spraw wynikajacych zart.40 ust. 1 ustawy zdnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia
psychicznego zwigzanych z zapewnieniem realizacji postanowienia sagdowego o przyjeciu do domu pomocy
spotecznej osoby, o ktorej mowa w art. 38 nalezy do starosty powiatu wiasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania tej osoby.

6. wykonywanie zadan w zakresie wspierania przedsigbiorczo$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw gospodarczych,

2) podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwoj matej przedsiebiorczosci,

3) organizowanie imprez promocyjnych o charakterze ponadgminnym,

4) wspoétpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi urzedéw gmin potozonych na terenie powiatu.
7. w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami:

1) Przyjmowanie wnioskow o dotacje (jezeli w budzecie Powiatu sg zaplanowane na ten cel $rodki), zgodnie
z Uchwata Rady Powiatu w sprawie: zasad udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow , polozonych na terenie powiatu
zaganskiego.

a) przeprowadzenie procedury oceny formalnej wnioskdéw o dotacje,
b) Opracowanie zasadno$ci wnioskow,
¢) Przedstawienie dla Zarzadu wnioskow w celu udzielenia dotacji,
d) Przygotowanie Uchwal Rady Powiatu o udzieleniu dotacji
e) Rozliczanie dotacji wraz z kontrolg wykonania prac
2) monitorowanie realizacji Powiatowego Programu Ochrony Zabytkow.
§ 24. Do zadan Referatu Inwestycji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych w skrécie IF, nalezy:
1. w zakresie inwestycji:
1) przygotowanie powiatowych zadan inwestycyjnych do realizacji i, w tym:

a) przeprowadzanie komisyjnych kontroli stanu technicznego obiektow i ustalanie potrzeb remontowych,
inwestycyjnych,

b) opracowanie projektow i planow finansowo - rzeczowych w zakresie inwestycji i remontow realizowanych
przez Powiat,

¢) przygotowywanie wnioskow o przydziat srodkéw finansowych na poszczegolne zadania, przygotowywanie
dokumentacji formalno — prawnych (wystgpowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych
opinii, uzgodnien i pozwolen) dla zadan realizowanych przez Powiat,

d) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia iinnych niezbednych dokumentow do przygotowania
projektéw specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia dla przetargdw na wykonanie dokumentacji
projektowych oraz na wykonanie robdt inwestycyjnych, remontowych i dostaw dla zadan realizowanych
przez Powiat,

2) udziat w komisjach przetargowych,
a) wylanianie wykonawcow i dostawcow dla zadan realizowanych poza ustawg Prawo zamdwien publicznych,

b) przygotowanie projektow umow z wykonawcami i dostawcami wylonionych w drodze przetargéw lub poza
ustawa Prawo zamowien publicznych,

3) prowadzenie powiatowych zadan inwestycyjnych i remontow zleconych do realizacji, w tym:
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a) koordynacja i monitoring prac nad inwestycjami i remontami,
b) wytanianie kandydatow na inspektorow nadzoru inwestorskiego i nadzorowanie ich pracy,

c) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem $§rodkow materiatowych i finansowych
poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

d) rozliczanie inwestycji wtym drogowych pod wzgledem merytorycznym i finansowym, prowadzenie
stosownej dokumentacji zadan inwestycyjnych zgodnie zustawa Prawo zamoéwien publicznych
i wewnetrznymi aktami prawnymi,

e) przygotowywanie iuczestnictwo w odbiorach koncowych inwestycji ipo ich zakonczeniu uzyskiwanie
pozwolenia na uzytkowanie,

f) prowadzenie przegladow w okresie udzielonych gwarancji, odbioréw gwarancyjnych oraz egzekwowanie
usunigcia stwierdzonych wad i usterek,

g) opracowywanie informacji o przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

4) Prowadzenie ewidencji inwestycji powiatowych realizowanych bezposrednio przez jednostki organizacyjne
powiatu.

5) prowadzenie i zmiany w Przedsiewzigciach inwestycyjnych w Wieloletniej Prognozie Finansowe;
2. w zakresie pozyskiwania $Srodkéw zewnetrznych, nalezy:

1) biezace monitorowanie dziatan zewngtrznych i dostgpnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkoéw
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej;

2) analiza mozliwos$ci finansowania projektow z programoéw europejskich i pozaeuropejskich;
3) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskow;

4) przygotowywanie, przy wspoélpracy z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
podleglymi, wnioskow aplikacyjnych ikoordynacja ich biezacej obslugi — w zakresie adekwatnym do
charakteru realizowanych dziatan;

5) opracowywanie merytoryczne opinii i zalgcznikow do wnioskéw o dofinansowanie;
6) biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow;

7) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania wniosku do
rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych
srodkow unijnych, wtym przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o platno$¢, harmonogramow ptatnosci
irozliczen, rozliczanie projektow;

8) koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych w kontekscie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
pod katem stawianych wymogdw przez te fundusze;

9) wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j, a takze z sektorem spolecznym
i gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

10) wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.
11) podejmowanie dzialan majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;
12) realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych;

13) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie warunkéw i mozliwo$ci pozyskania dofinansowania przez ,
przedsigbiorcoéw, pracodawcow, JST, organizacje pozarzadowe oraz inne grupy zawodowe i spoteczne.

14) Prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych poprzez:
a) aktywne poszukiwanie zrodet finansowych poza budzetem Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskow grantowych,
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¢) przekazywanie informacji o zrédtach finansowania zadan Powiatu,

d) wspolpraca z gminami w zakresie pozyskiwania $§rodkow zewngtrznych 1irealizacja wspdlnych
przedsigwzigé,

e¢) gromadzenie danych i monitoring prac zwigzanych z uczestnictwem Powiatu w programach unijnych.

15) Prowadzenie monitoringu pojawiajacych si¢ mozliwosci finansowania dzialan powiatu ze S$rodkow
zewnetrznych.

§ 25. Do zadan Wydzial Budownictwa, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa, w skrocie ROSIB,
nalezy:

1. z zakresu prawa budowlanego:
1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,

2) kontrola posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie uprawnien do
pemienia tych funkcji,

3) wydawanie postanowien o udzieleniu badz odmowie zgody na odstepstwo od przepisoOw techniczno -
budowlanych,

4) przyjmowanie zgloszen o zamiarze rozpoczecia budowy lub robot budowlanych oraz rozbidrek, dla ktoérych
niewymagane jest uzyskanie pozwolenia lub wydawanie decyzji sprzeciwiajacych si¢ tym zgtoszeniom,

5) wydawanie decyzji udzielajacych pozwolenia na budowe lub rozbiorke lub decyzji je zmieniajacych,
6) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt budowlany,

7) prowadzenie rejestrow wnioskow oraz wydanych pozwolen na budowe,

8) przechowywanie zatwierdzonych projektéw budowlanych,

9) wydawanie decyzji przenoszacych pozwolenie na budowe na rzecz innych podmiotow,

10) wydawanie i rejestrowanie dziennikow budowy,

11) wydawanie decyzji o niezbedno$ci wejscia do sagsiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci,

12) przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci, lub wydawanie
decyzji sprzeciwiajacych sie¢ tym zgloszeniom,

13) prowadzenie rejestru wnioskdw i decyzji pozwolenia na budowe oraz rejestru zgloszen budowy o ktorej
mowa w art. 29 ust.1 pkt la, 2b i19a ustawy Prawo budowlane, 14) przekazywanie organowi nadzoru
budowlanego:

a) kopii ostatecznych decyzji pozwolenia na budowe¢ wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
b) kopii ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem,
¢) kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego.

14) uczestniczenie na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego w czynnos$ciach inspekcyjnych i kontrolnych
oraz udostepnianie wszelkich dokumentow 1 informacji zwiazanych z tymi czynnos$ciami,

15) przygotowanie polecen starosty dla powiatowego inspektora nadzoru budowlanego o podjecie dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozen zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych zbudowsa, utrzymaniem lub
rozbiorka obiektow budowlanych,

16) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe.
2. w zakresie ochrony §rodowiska:

1) przygotowanie projektow:
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a) powiatowego programu ochrony §rodowiska,

b) powiatowego programu ochrony $§rodowiska przed hatasem.
2) przygotowanie opinii zarzadu o projektach gminnych programéw ochrony srodowiska,
3) sporzadzanie raportow zarzadu z wykonania programow i przedstawianie radzie,

4) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia w przypadku
scalania, wymiany lub podziatu gruntow,

5) opiniowanie projektu uchwaty sejmiku wojewodztwa w sprawie programu ochrony powietrza,

6) opiniowanie planow dziatan krotkoterminowych w ochronie powietrza ustalanych przez wojewode,

7) dokonywanie identyfikacji i sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi,

8) prowadzenie rejestru informacji o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi,

9) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu z zaktadu, po stwierdzeniu przekroczen dopuszczalnych
poziomow hatasu poza zaktadem w wyniku jego dziatalnosci,

10) przygotowanie projektow ograniczen lub zakazoéw uzywania jednostek plywajacych lub niektorych ich
rodzajow na terenach rekreacyjno-wypoczynkowych,

11) przygotowanie projektoéw wyznaczajacych obszary ciche,

12) sporzadzanie map akustycznych $rodowiska i przekazywanie ich innym organom oraz przyjmowanie map
sporzadzonych przez zarzadzajacych drogami, liniami kolejowymi,

13) przekazywanie wojewodzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska uchwalonego w powiecie programu
ochrony srodowiska przed hatasem,

14) wydawanie decyzji ustalajacych odszkodowanie z tytulu ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
w zwiazku z ochrong zasobow srodowiska,

15) przygotowanie projektu utworzenia obszaru ograniczonego uzytkowania dla zaktadow lub innych obiektow,
niekwalifikowanych jako przedsiewziecie mogace zawsze znaczgco oddziatywac¢ na srodowisko,

16) przyjmowanie wynikow okresowych pomiaréw emisji substancji lub energii wprowadzanej do $rodowiska
z instalacji,

17) wydawanie decyzji nakladajacej obowigzek prowadzenia pomiardw emisji substancji lub energii
wprowadzanej do srodowiska z instalacji, w przypadku stwierdzenia przekroczenia standardow emisyjnych,

18) przyjmowanie zgloszen od prowadzacych instalacje mogace negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,
z ktérych emisja nie wymagata pozwolenia lub wydawanie decyzji sprzeciwiajgcych si¢ tym zgtoszeniom,

19) wydawanie decyzji ustalajagcych wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczace eksploatacji instalacji,
o ktorych mowa w pkt 18,

20) wydawanie decyzji nakladajacych na zarzadzajacych drogami, liniami kolejowymi, portami, lotniskami
obowigzek przeprowadzenia pomiaré6w poziomoéw substancji lub energii wprowadzanych do s$rodowiska
w zwigzku z eksploatacjg tych obiektow, po przekroczeniu standardow jakosci srodowiska,

21) udzielenie lub odmowa udzielenia pozwolen, orzekanie o wygasnigciu, cofnigciu lub ograniczeniu pozwolen:
a) zintegrowanego,

b) na wprowadzenie gazoéw lub pytéw do powietrza,
¢) na wytwarzanie odpadow.

22) wydawanie podmiotom, ktore staja si¢ prowadzacym instalacje lub jej oznaczona czesSci decyzji
zmieniajacych pozwolenie w zakresie oznaczenia prowadzacego instalacje,
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23) orzekanie na wniosek prowadzacego instalacje o zwrocie ustanowionego w pozwoleniu zabezpieczenia lub
0 przeznaczeniu zabezpieczenia na usunig¢cie negatywnych skutkéw w srodowisku,

24) przekazywanie organowi ewidencyjnemu wniosku o wydanie pozwolenia zintegrowanego, kopii wydanego
pozwolenia w formie okre§lonej przepisami oraz oceny ich zgodno$ci z minimalnymi wymaganiami,
wynikajgcymi z najlepszej dostepnej techniki,

25) analizowanie, co najmniej raz na 5 lat, wydanych pozwolen zintegrowanych,

26) zobowigzywanie prowadzacego instalacje do ztozenia wniosku o zmiang pozwolenia w uzasadnionych
przypadkach,

27) wydawanie decyzji naktadajacej na prowadzacego instalacje obowiazek sporzadzenia i przedtozenia
przegladu ekologicznego,

28) wydawanie decyzji naktadajacej na podmiot korzystajacy ze Srodowiska:
a) ograniczenie oddzialywania na $rodowisko i jego zagrozenia,
b) przywrdcenie srodowiska do stanu wlasciwego.

29) zobowigzywanie podmiotu korzystajacego ze srodowiska do uiszczenia na rzecz budzetéw wilasciwych gmin
kwoty pienigznej odpowiadajacej wysokosci szkod wyniklych z naruszenia stanu $rodowiska, w przypadku
braku mozliwosci wydania decyzji z pkt 30,

30) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie srodowiska w zakresie wlasciwym staroscie jako
organowi ochrony §rodowiska, na podstawie upowaznienia starosty,

31) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
0 ochronie srodowiska,

32) wystgpowanie, po stwierdzeniu nieprawidlowosci podczas kontroli podmiotu, do WIOS-u o podjecie dziatan
lezacych w jego kompetencji o ustalenie zakresu korzystania ze S$rodowiska, wykraczajace poza ramy
korzystania powszechnego,

33) udostepnianie informacji o Srodowisku 1ijego ochronie na =zasadach okreslonych w ustawie z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o $§rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

34) zamieszczanie w publicznych wykazach danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku
1jego ochronie,

35) wnioskowanie do regionalnego dyrektora ochrony s$rodowiska o zwrdcenie si¢ do regionalnej komisji
o wydanie opinii w sprawach nalezagcych do kompetencji starosty w zakresie ocen oddzialywania na
srodowisko.

3. w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych:
1) wydawanie zezwolen na prowadzenie instalacji objgtej systemem uprawnien do emisji,

2) analizowanie co najmniej raz na 5 lat wydanych zezwolen na prowadzenie instalacji objetej systemem
uprawnien do emisji,

3) wszczynanie z urzgdu postepowania w sprawie zmiany zezwolenia na prowadzenie instalacji objetej systemem
uprawnien do emisji, po przeprowadzeniu analizy,

4) zobowiazanie prowadzacego instalacj¢ objetej systemem uprawnien do emisji do przedtozenia zmienionego
planu monitorowania wielko$ci emisji lub planu poboru probek po przeprowadzonej analizie,

5) wszczynanie z urzgdu postepowania w sprawie zmiany zezwolenia na prowadzenie instalacji objetej systemem
uprawnien do emisji po dokonaniu oceny informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach i przypadkach
niezgodnosci z przepisami rozporzadzenia Komisji (UE) nr 601/2012 przystanej przez krajowy osrodek,
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6) wszczynanie z urzgdu postgpowania w sprawie wygasnigcia albo zmiany zezwolenia na prowadzenie instalacji
objetej systemem uprawnien do emisji w przypadku ustania przestanek uczestnictwa instalacji w systemie albo
potrzebe zmiany tego zezwolenia po analizie zezwolenia w przypadku zmiany, cofnigcia albo wygasnigcia
pozwolenia zintegrowanego lub pozwolenia na wprowadzenie gazow lub pylow do powietrza,

7) stwierdzenie wygasnigcia zezwolenia na prowadzenie instalacji objetej systemem uprawnien do emisji gdy
stato si¢ ono bezprzedmiotowe w przypadku gdy instalacja przestata spetnia¢ kryteria uczestnictwa w systemie
lub w przypadku gdy emisja gazow cieplarnianych odbywa si¢ z instalacji lub jej cze$¢ jest stosowana do
badania, rozwoju lub testowania nowych produktéw i proceséw technologicznych, instalacji wykorzystujacej
wylacznie biomase oraz instalacji spalania odpadéw niebezpiecznych lub odpadéw komunalnych,

8) wydawanie decyzji wydluzajacej termin wznowienia dziatalno$ci w instalacji objgtej systemem uprawnien do
emisji nie dluzej niz do 18 miesiecy ze wzgledu na wyjatkowe i nieprzewidywalne okoliczno$ci, ktorych
nie mozna bytoby unikng¢ nawet przy zachowaniu nalezytej starannosci, oraz ktore znajduja si¢ poza kontrola
prowadzacego instalacje,

9) wydawanie decyzji zatwierdzajacej raport w zakresie udoskonalen w metodyce monitorowania, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w art. 69 ust.1.i 2 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 601/2012.

4. w zakresie gospodarki wodne;j:
1) wydawanie decyzji zatwierdzajacej statut spotki wodnej,
2) wydawanie decyzji o wlaczeniu zaktadu do spotki wodnej,

3) wydawanie decyzji o podwyzszeniu skladek iinnych $wiadczen na utrzymanie melioracji szczegdétowych
w danym, o ile organy spotki wodnej, mimo wystgpienia starosty, nie podejmg uchwaty o ich podwyzszeniu,

4) wydawanie decyzji dla 0sob fizycznych i prawnych niebgdacych czlonkami spétki wodnej, a zobowigzanych
do ponoszenia $wiadczen na rzecz spotki, o wysokosci i rodzajach $wiadczen,

5) badanie uchwal organow spotki wodnej pod katem zgodnosci z prawem, w tym orzekanie o niewazno$ci
uchwat w drodze decyzji,

6) wstrzymywanie wykonania uchwat spotki wodnej po wszczeciu postegpowania o stwierdzenie ich niewaznosci,
7) wydawanie decyzji o rozwigzaniu zarzadu spotki wodnej, o ustanowieniu zarzadu komisarycznego,
8) wydawanie decyzji o rozwigzaniu spotki wodnej, wyznaczeniu likwidatora i ustaleniu jego wynagrodzenia,
9) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego,
5. w zakresie gospodarki odpadami:

1) wydawanie decyzji nakladajacej obowigzek przekazania odpadow, przez wytworce odpadow z wypadkow,
wskazanemu posiadaczowi odpadow,

2) gospodarowanie odpadami z wypadkow,

3) wydawanie lub odmowa wydania pozwolen na wytwarzanie odpadéw i przekazywanie kopii pozwolen innym
organom,

4) wydawanie decyzji wstrzymujacej dzialalno$¢ powodujaca wytwarzanie odpadéw gdy wytworca odpadéw po
bezskutecznym wezwaniu nadal narusza ustawe i przekazywanie kopii tych decyzji innym organom,

5) wydawanie zezwolenia na przetwarzanie odpadow i przekazywanie kopii decyzji innym organom,
6) wydawanie zezwolenia na zbieranie lub transport odpadow i przekazywanie kopii decyzji innym organom,

7) wydawanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia na przetwarzanie, zbieranie, transport odpadoéw
i przekazywanie kopii decyzji innym organom,

8) wydawanie decyzji cofajacych zezwolenie na przetwarzanie, zbieranie, transport odpadow i przekazywanie
kopii decyzji innym organom,
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9) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadoéw lub prowadzacych ich transport, zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen,

10) wydawanie decyzji o skresleniu z rejestru w przypadkach przewidzianych ustawa i przekazywanie kopii
decyzji marszatkowi wojewodztwa,

11) okres$lanie miejsc isposobu magazynowania odpadéw w ww. decyzjach, zezwoleniach wydanych na
podstawie przepisow ustawy o odpadach,

12) okreslanie wysokosci i1 formy zabezpieczenia roszczen.
6. w zakresie rybactwa §rodladowego:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wigcej niz polowy
szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do §rodladowych wod zeglownych,

3) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzgdzi polowowych na wodach $rédladowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim sasiedztwie,

4) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 metrow,
5) prowadzenie rejestru jachtow i innych jednostek pltywajacych o dtugosci do 24 metrow,
6) przygotowywanie wniosku starosty do rady o powotanie Spolecznej Strazy Rybackiej,
7) wystawianie legitymacji straznikom Spoltecznej Strazy Rybackie;j.

7. w zakresie prawa towieckiego:

1) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny, na okres 6 miesiecy osobie, ktora weszta w jej posiadanie
w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny,

2) wydawanie zezwolen na hodowle lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich mieszancow,
3) wydzierzawianie polnych obwodow lowieckich i naliczanie optaty dzierzawne;j,

4) wydawanie zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach szczegélnego zagrozenia
prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;j.

8. w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych ograniczeniom przewozowym na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,

2) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy,
3) naliczanie optat za usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci bedgcych wiasnoscig gminy,

4) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za dziatania, o ktérych mowa w ustawie o ochronie przyrody,
na terenach nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy.

9. w zakresie prawa geologicznego i gorniczego:
1) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z,
2) przenoszenie koncesji na rzecz innego podmiotu spetniajgcego ustawowe warunki,
3) wydawanie decyzji cofajacej koncesje¢ bez odszkodowania w przypadku ogloszenia upadtosci przedsigbiorcy,
4) wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie konces;ji,

5) przesytanie do wiadomosci kopii decyzji z pkt 1, 2, 314 wilasciwym organom administracji geologicznej
i nadzoru gorniczego oraz wojtom, o ile dotycza zagospodarowania terenu,

6) przyjmowanie od przedsigbiorcy kwartalnych informacji o wniesionych optatach eksploatacyjnych,
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7) ustalanie optat za wydobywanie kopalin pospolitych, wydobywanie kopalin bez wymaganej koncesji lub
Z razgcym naruszeniem jej warunkow,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien z tytulu koncesji,
9) przyjmowanie od przedsigbiorcy corocznych informacji o zmianach zasobow ztoza kopaliny,

10) wydawanie decyzji zobowigzujacych przedsigbiorce do wykonania obmiar6w wyrobiska, w innym terminie
niz co 3 lata, w przypadkach przewidzianych ustawa,

11) wstrzymywanie dzialalno$ci prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarcza bez wymaganej konces;ji,

12) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robot geologicznych, ktore nie wymagaja uzyskania koncesji,
13) wydawanie decyzji sprzeciwiajacych sie projektom z pkt 12,

14) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania robot geologicznych,

15) wydawanie decyzji nakazujacych wykonawcy robot geologicznych wykonanie dodatkowych prac
geologicznych za wynagrodzeniem,

16) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem robdt geologicznych oraz prawidtowosci sporzadzania
dokumentacji geologicznych,

17) dokonywanie oceny, przyjgcia i zatwierdzenia dokumentacji geologiczne;j,
18) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych,
19) przyjmowanie i zatwierdzanie projektéw robot geologicznych,

20) wezwanie w drodze postanowienia przedsicbiorcy, ktory naruszyt wymagania ustawy w szczegdlnosci
dotyczace ochrony $rodowiska lub racjonalnej gospodarki ztozem, albo nie wypetnia warunkow okre§lonych
w koncesji, w tym nie podejmuje okre$lonej nig dzialalnosci albo trwale zaprzestaje jej wykonywania lub
wykonuje roboty geologiczne z naruszeniem harmonogramu okreslonego w projekcie robot geologicznych lub
nie wykonuje obowigzkow okreslonych w ustawie lub wykonuje je niezgodnie z warunkami okre§lonymi
w przepisach do usuni¢cia ww. naruszen,

21) wydawanie decyzji wstrzymujacych dziatalno$é, decyzji nakazujgcej niezwtoczne usunigcie stwierdzonych
uchybien, aw przypadku potrzeby wydania decyzji nakazujacej podjecie czynnosci majacych na celu
doprowadzenie srodowiska do nalezytego stanu w przypadku stwierdzenia, ze dzialalno$¢ okreslona ustawa jest
wykonywana z naruszeniem warunkow okre§lonych w koncesji, bez zatwierdzonego projektu robot
geologicznych lub znaruszeniem okreslonych wnim warunkéow, bez przedtozonego projektu robot
geologicznych, ktory nie podlega zatwierdzeniu, lub z naruszeniem okre$lonych w nim warunkow.

10. w zakresie ochrony gruntéw rolnych:

1) wydawanie decyzji nakazujacych, na gruntach stanowiacych uzytki rolne oraz gruntach zrekultywowanych na
cele rolne, zalesienie, zadrzewienie i zakrzewienie gruntow lub zatozenie na nich trwalych uzytkow zielonych
ze wzgledu na ochrong gleby przed erozjg i ruchem masowym ziemi,

2) prowadzenie co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia gleb i ro$lin na gruntach potozonych na obszarach
ograniczonego uzytkowania, istniejagcych wokot zaktadow przemystowych,

3) przeprowadzanie rekultywacji na cele rolnicze gruntdw potozonych, w rozumieniu przepiséw o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, na obszarach rolniczej przestrzeni produkcyjnej, zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi,

4) przeprowadzanie rekultywacji na cele niz wymienione w pkt 3 pozostatych gruntéw zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi,

5) wydawanie decyzji przenoszacych prawa i obowiazki z wezesniej wydanych decyzji w sprawach rekultywacji
1 zagospodarowania gruntow na inne osoby,
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6) przyjmowanie zawiadomien od o0s6b zobowigzanych do rekultywacji izagospodarowania gruntow
o powstatych w ubieglym roku zmianach w zakresie gruntéw podlegajacych rekultywacji.

11. w zakresie ochrony zwierzat - opiniowanie warunkow i sposobu pozyskiwania zwierzat wolnozyjacych
w celu preparowania ich zwlok,

12. w zakresie Ochrony lasu i Przyrody nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad lasami niestanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa i wydawanie
decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie zarzadzen o wykonaniu na koszt nadle$nictw, zabiegdw zwalczajacych i ochronnych
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy szkodliwe w stopniu
grozacym trwatos$ci tych lasow,

3) wydawanie decyzji przyznajacych $rodki z budzetu panstwa na finansowanie kosztow zagospodarowania
iochrony zwigzanych zodnowieniem lub przebudowg drzewostanu niestanowigcego wiasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorym wystapity szkody spowodowane oddziatywaniem pylow i gazéw przemystowych wzglednie
szkody spowodowane pozarami, klgskami zywiotowymi spowodowanymi czynnikami biotycznymi albo
abiotycznymi, zagrazajacymi trwalosci lasow, w sytuacji gdy nie bylo mozliwosci ustalenia winnego ich
powstania,

4) wydawanie decyzji w sprawie przyznania §rodkow na pokrycie calkowite lub cze§ciowe kosztéw zalesienia
gruntow przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) dokonywanie oceny udatnosci uprawy lesnej w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

6) cechowanie drewna pozyskanego w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa wraz z wystawieniem
odpowiedniego $wiadectwa legalnosci na podstawie art. 14a ust. 1 i3 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
o lasach,

7) wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu, niestanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa, za ochronny lub
pozbawienia go tego charakteru,

8) wykonywanie inwentaryzacji stanu lasow rozdrobnionych do 10 ha, niestanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

9) wydawanie decyzji w sprawie okreslania zadan z zakresu gospodarki lesnej dla laséw, o ktorych mowa w pkt 8,

10) zlecanie sporzadzenia planéw urzadzania lasow lub uproszczonych planéw urzadzania lasow nalezacych do
0s0b fizycznych i wspolnot gruntowych,

11) wydawanie decyzji w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskéw do projektu uproszczonego
planu urzadzenia lasu,

12) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania laséw, o ktorych mowa w ust. 10,

13) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami stanowiska
m.in. znakowanie i opisywanie drzew przeznaczonych do wycinki

14) wydawanie opinii dendrologicznych na potrzeby inwestycji powiatowych”.
§ 26. Do zadan Referatu Informatyzacji i informacji niejawnych, w skrécie I, nalezy
1. w zakresie zadan Informatyka starostwa:

1) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury komunikacyjnej i informatycznej,

2) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji systemow informatycznych i oprogramowania
komputerowego,

3) instalowanie i ewidencjonowanie oprogramowania komputerowego oraz kontrolowanie jego legalnosci,
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4) wspoétpraca z autorami eksploatowanych systemow informatycznych i oprogramowania komputerowego,
5) prowadzenie biezacej konserwacji i wykonywanie drobnych napraw sprz¢tu komputerowego,

6) udzielanie pracownikom starostwa fachowej pomocy dotyczacej eksploatacji systemoéw informatycznych,
obstugi programéw i sprzgtu komputerowego,

7) podejmowanie oraz koordynowanie dzialan majacych na celu zapobieganie oraz usuwanie skutkéw awarii
systemow informatycznych i sprzetu komputerowego,

8) administrowanie serwerami starostwa,

9) administrowanie portalami internetowymi powiatu,

10) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej powiatu,

11) administrowanie sieciami komputerowymi w budynkach starostwa oraz tagczami internetowymi,
12) administrowanie systemem poczty elektronicznej i pracy grupowe;j,

13) administrowanie zdalnym dostepem do zasoboéw informatycznych,

14) okre$lanie potrzeb w zakresie zakupu iuaktualniania systemdw, oprogramowania i aplikacji, atakze ich
wdrazanie oraz dostosowywanie do wymagan i potrzeb uzytkownikow,

15) szacowanie wydatkow zwigzanych z informatyczng obstuga starostwa oraz rozwojem systemow tacznosci
oraz biezace rozpoznanie rynku w zakresie sprzetu i oprogramowania komputerowego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zzakupem sprzetu ioprogramowania komputerowego oraz ustug
informatycznych,

17) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi informatyczne na rzecz powiatu i starostwa,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne,

19) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg informacje,

20) utrzymanie ciaglego dzialania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo
przetwarzania informacji,

21) zabezpieczanie dostgpu do urzadzen przed nieautoryzowanym uruchomieniem,
22) nadzo6r nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

23) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod katem ich
dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

24)nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow sluzacych do przetwarzania
informacji oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi na bazach danych,

25) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie informatycznym
oraz kontrolg dost¢pu do danych,

26) zarzadzanie hastami uzytkownikéw inadzoér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwos¢ ich
zmiany zgodnie z wytycznymi zawartymi w obowigzujacych przepisach,

27) sprawdzanie stanowisk pod katem obecno$ci wirusow komputerowych oraz uaktualnianie systemow
antywirusowych wraz z ich konfiguracja,

2. w zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych:

1) wspotpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO);
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2) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
rowniez wynikajacych z uprzednich konsultacji z organem nadzorczym, oraz — w stosownych przypadkach —
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

3) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych (osoby, ktorych dane dotycza, moga
kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO — art. 38 ust. 4 RODO);

4) informowanie starosty - administratora danych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych, jak réwniez doradzanie im
w tej sprawie.

5) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii, zapisOw prawa krajowego oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z nimi audyty,
w tym:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;
b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;
¢) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan;

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania tej
oceny zgodnie z art. 35 RODO w nastepujacych kwestiach:

a) koniecznos$ci przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych oraz metodologii tej oceny;
b) wyboru miedzy przeprowadzeniem wewnetrznej oceny a zleceniem jej podmiotowi zewnetrznemu;

¢) zabezpieczen (w tym $rodkow technicznych i organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia zagrozen praw
i interesOw 0s6b, ktorych dane dotycza;

d) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci jej wynikoéw z RODO (czy
nalezy kontynuowacé przetwarzanie, czy tez nie, oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).

7) opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych,

8) administrowanie oraz kontrola upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru
nadanych upowaznien,

9) przygotowywanie lub opiniowanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym prowadzenie
ich rejestru zawartych umow,

10) udzial w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru
naruszen, prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, dokonywanie oceny naruszenia, koordynowanie
zgloszenia naruszenia Prezesowi UODO oraz osobom, ktorych dane dotycza,

11) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgdd na przetwarzanie danych osobowych, oraz
innych klauzul / postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych (np. postanowien w zakresie
wspotadministrowania),

12) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
13) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora danych,

14) udziat w procesie realizacji praw osob, ktorych dane dotycza, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania,
prowadzenie wszelkiej korespondencji, spotkania z osobami realizujgcymi swoje prawa,

15) reagowanie na skargi osob, ktéorych dane dotycza, wtym prowadzenie korespondencji ze skarzacym,
opracowywanie tresci pism w toku postepowania,

16) udzial w postegpowaniach administracyjnych oraz sagdowych prowadzonych w zwigzku ze skargami osob,
ktorych dane dotycza badz innymi naruszeniami RODO,
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17) Kontrola podmiotow przetwarzajacych.
3. w zakresie zadan zwigzanych z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji:
1) nadzoér nad realizacja Polityki Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji,

2) nadzoér nad dokumentacjg Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji na etapie jej opracowywania,
weryfikacji, aktualizacji, udostgpniania i przechowywania,

3) planowanie prac dotyczacych systemu zarzadzania i nadzor nad ich realizacja,

4) zarzadzanie audytami wewngtrznymi w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego, planowanie audytéw
i nadzor nad ich realizacjg oraz dzialaniami poaudytowymi,

5) organizacje przegladéw Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz nadzor nad realizacja ustalen
wynikajacych z przegladow,

6) analizg incydentow oraz zgloszonych stabosci Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,

7) planowanie, przeprowadzanie oraz nadzorowanie szkolefn z zakresu Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji,

8) nadzér nad wdrozeniem i1 oceng skuteczno$ci dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

9) realizowanie zadan Administratora Systemu Informatycznego, zgodnie z Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym.

4. w zakresie zadan Pionu ochrony informacji niejawnych:

1) wykonywanie obowigzkow Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:
a) kierowanie pionem ochrony,
b) nadzér nad pracg Punktu Ewidencji Informacji Niejawnych,
¢) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
d) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne,
e) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

f) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

g) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji starosty, planu ochrony informacji niejawnych
w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowania jego realizacji,

h) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacej akceptacji starosty dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,

1) prowadzenia szkolen w zakresie informacji niejawnych,

j) prowadzenia zwyktych postepowan sprawdzajacych, prowadzenia aktualnego wykazu osob zatrudnionych
w Starostwie, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob ktoérym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa, lub je cofnieto,

k) przekazywania do odpowiednich, przewidzianych ustawg o informacji niejawnych, ewidencji prowadzonych
przez ABW uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

) powiadamiania Starosty o przypadkach stwierdzenia naruszenia w Starostwie przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i podj¢cia niezwlocznie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci ich
naruszenia, i ograniczenia ich negatywnych skutkow,

m) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisOw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami
stanowiska.
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2) prowadzenie Punktu Ewidencji Informacji Niejawnych, zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych, w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie, udostepnianie lub wydawanie dokumentoéw niejawnych osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

b) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
c) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania dokumentdéw niejawnych,

d) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne, ktore
zostaty udostgpnione pracownikom,

e) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.
3) wykonywanie obowigzkéw Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, do ktérego zadan nalezy:

a) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczeg6lnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,

b) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacej akceptacji Starosty dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego.

4) wykonywanie obowigzkow Administratora systemu, do ktoérego zadan nalezy:

a) odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego,

b) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacej akceptacji Starosty dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego.

§ 27. Do zadan Audytora wewnetrznego, w skrocie AW, nalezy:

1. wykonywanie funkcji audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci:
1) opracowanie na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka Rocznego planu audytu,
2) realizacja zadan audytowych oraz przedstawianie niezaleznych i obiektywnych ocen,

3) przedstawianie zalecen — propozycji dzialan shuzgcych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,

4) monitorowanie realizacji zalecen,

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

6) sporzadzanie rocznej informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego,
7) $wiadczenie czynno$ci doradczych,

8) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami stanowiska
Audytora wewngtrznego.

§ 28. Do zadan Geodety Powiatowego, w skrocie G, nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntow i budynkow,
gleboznawczej klasyfikacji gruntdéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zaktadanie osnoéw szczegodtowych,

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie iprowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
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6) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzenne;.

7) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami
stanowiska.

§ 29. Do zadan pracownika ds. komunikacji spolecznej, informacji, kontaktow z mediami irozwoju
powiatu, w skrdcie (PR), nalezy:

1. w zakresie komunikacji spoteczne;j:
1) prowadzenie strony internetowej Powiatu,
2) obstuga mediow spotecznosciowych wiadz Powiatu,
3) prowadzenie dziatan z zakresu public relations.

2. w zakresie rozwoju powiatu:

1) inicjowanie ikoordynowanie spraw zwigzanych zopracowywaniem strategii rozwoju powiatu oraz
monitorowanie jej realizacji,

2) inicjowanie 1ikoordynowanie dzialan promocyjnych w kraju iza granicg, wtym przygotowywanie
uczestnictwa powiatu w roznego rodzaju wystawach, targach i gietdach,

3) opracowywanie oraz przygotowywanie materialdow promocyjnych o powiecie,

4) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej, kalendarium rocznic iuroczysto$ci zwigzanych z zyciem
spoteczno - gospodarczym powiatu,

5) wspotredagowanie serwisu internetowego powiatu,

6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, zwigzkami, fundacjami oraz innymi
organizacjami spolecznymi, gospodarczymi, zawodowymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, w zakresie
zadan z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

7) promowanie przedsigbiorczosci idzialan powodujacych wzrost innowacyjnosci przedsiebiorstw z terenu
powiatu,

8) koordynowanie spraw dotyczacych wydawnictw Powiatu, kontrolowanie tresci opracowanych w tym celu.
9) Zapewnienie kanalow dystrybucji.

3. w zakresie wspolpracy z mediami:
1) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa prasowego;

2) pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacych dziatan Urzedu, powiatowych jednostek, na potrzeby
publikacji prasowej i na stronie internetowej urzedu

3) przygotowywanie materialdw prasowych, odpowiedzi na zapytania dziennikarzy

4) organizowanie i koordynowanie (techniczne i merytoryczne) konferencji prasowych, spotkan wiadz Powiatu
z mieszkancami, dziennikarzami i wybranymi grupami spotecznymi

5) monitorowanie tresci internetowych zwigzanych z Powiatem

6) uczestniczenie w uroczysto$ciach powiatowych, imprezach kulturalnych, konferencjach, spotkaniach
i wystawach, przygotowywanie relacji sprawozdan ztych wydarzen oraz podjetych podczas nich dziatan
promocyjnych,

§ 30. Do zadan Powiatowego Konserwatora Zabytkow, w skrécie (KZ), nalezy

1) realizacja przekazanych kompetencji zzakresu wlasciwosci Wojewody Lubuskiego, nalezace do
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkoéw, dotyczace ochrony zabytkow potozonych w granicach
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administracyjnych powiatu zaganskiego. Zasady realizacji powierzonych do prowadzenia spraw okresla
odrgbne porozumienie zawarte pomigdzy Wojewoda Lubuskim i Zarzadem Powiatu,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie nalezacych do wlasciwosci Lubuskiego
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow decyzji, postanowien, zaswiadczen, opinii, zalecen i innych aktow,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw iopiece nad zabytkami, innych
ustawach oraz przepisach wykonawczych do tych ustaw,

3) przyjmowanie zgloszen dotyczacych uszkodzenia, badz zniszczenia zabytku,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig prowadzonych badan konserwatorskich, architektonicznych, prac
konserwatorskich, restauratorskich, robot budowlanych i innych dziatan przy zabytkach,

5) organizowanie 1iprowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkoéw 1iopieki nad zabytkami oraz
podejmowanie innych czynno$ci i wydawanie aktow w ramach nadzoru konserwatorskiego,

6) egzekwowanie obowiazkow natozonych na posiadaczy zabytkéw zgodnie z przepisami odrgbnymi,

7) wspotpraca w sprawach ochrony zabytkow z innymi organami administracji publicznej, w tym - $cigania oraz
z organami wymiaru sprawiedliwosci, a takze podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

8) wystgpowanie na zasadach przewidzianych dla pokrzywdzonego i oskarzyciela positkowego w postepowaniu
karnym w sprawach dotyczacych czynow zabronionych zagrazajacych ochronie zabytkow oraz wystepowanie
w sprawach ochrony zabytkéw na prawach strony w postgpowaniu administracyjnym oraz na prawach
oskarzyciela publicznego w postgpowaniu w sprawach o wykroczenia,

9) kierowanie odpowiednio do Policji, prokuratury lub sadu zawiadomienia o popeklieniu przestepstwa lub
wykroczenia w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow,

10) umieszczanie na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru, w uzgodnieniu z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow, znaku informujacego, ze zabytek ten podlega ochronie,

11) ustanawianie i odwotywanie na wniosek Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow spolecznych opiekunow
zabytkow oraz wydanie legitymacji oraz zaswiadczen spotecznego opiekuna zabytkow,

12) opracowanie i aktualizacja powiatowego programu opieki nad zabytkami,

13) uzgodnienie powiatowego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,
przygotowanego przez pracownika ds. zarzadzania kryzysowego, 14) udzielanie informacji publiczne;j,

14) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisOw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami
stanowiska.

§ 31. Do zadan Powiatowego Rzecznika Praw Konsumentow, w skrocie (RK), nalezy
1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesow,

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia izmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentow,

3) wystgpowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
4) wspotdziatanie z Prezesem Urzegdu, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdéw oraz wstepowanie za ich zgoda do toczacych si¢ postepowan
w sprawach o ochron¢ intereséw konsumentéw, wtym o uznanie postanowien wzorca umowy za
niedozwolone,

6) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode¢ konsumentow,
7) przedstawianie sagdowi istotnego dla sprawy pogladu,

8) biezace przekazywanie delegaturom Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wnioskow wynikajacych
z realizacji zadan,
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9) monitorowanie i sygnalizowanie probleméw dotyczacych ochrony konsumenta wymagajacych podjgcia
dziatah na szczeblach administracji rzadowe;j,

10) prowadzenie edukacji konsumenckie;j,
11) przedktadanie staroScie do zatwierdzenia sprawozdania rocznego ze swojej dziatalnosci,
§ 32. Do zadan Pracownika ds. prowadzenia archiwum zakladowego (AZ), nalezy

1. wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i wtasciwego nia zarzadzania
oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,

2. przejmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

3. przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej peinej ewidencji,

4. wycofywanie akt zewidencji archiwum zakladowego/sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

5. udostepnianie dokumentacji,

6. przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatdéw archiwalnych do miejscowo wlasciwego archiwum
panstwowego,

7. inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie wybrakowanej
dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,

8. sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, uwzgledniajacego,
m.in.: ilo§¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacj¢ niearchiwalng, ilo§¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilos¢ oséb korzystajacych,
ilos¢ materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ilos¢ wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej. Sprawozdanie sktada si¢ bezposredniemu przetozonemu oraz przesyta do wiadomosci miejscowo
wlasciwemu archiwum panstwowemu,

9. znajomos$¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej, gromadzenie informacji o zmianach
organizacyjnych tej jednostki, jakie nastepowaly w przesztosci i obecnie,

10. znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow kancelaryjnych oraz
znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogélnie obowigzujacych dotyczacych postgpowania
z dokumentacja,

§ 33. Do zadan Pracownika ds. zamoéwien publicznych, w skrécie (ZP), nalezy

1. przyjmowanie 1ianaliza wnioskOw o wszczecie zamoéwienia publicznego, stanowigcych podstawe
opracowywania tresci wszelkich dokumentoéw zawierajgcych specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia,

2. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym:
a) przyjmowanie ofert, przechowywanie ofert,
b) weryfikacja ofert pod wzgledem formalno-prawnym,
¢) przedtuzanie terminu sktadania ofert, sprawdzanie czy oferent dokonat obowigzku wptacenia wadium,
d) obstuga techniczna Komisji Przetargowe;j,

e) zawiadomienie wykonawcodw o wyniku przetargu, przygotowanie projektéw umoOw w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego,

f) uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotan i prowadzeniu postgpowania odwotawczego

3. uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
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4. wspieranie pracownikéw Urzgedu w celu prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbednej do
wszczgcia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie merytorycznym oraz przygotowywanie
dokumentacji od strony formalno-prawnej,

5. opracowywanie projektow (wzorow) formularzy, wnioskow i dokumentow stuzacych udokumentowaniu
kazdego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:

a) dokumentacje zwigzana z przygotowaniem przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

b) specyfikacje istotnych warunkow zamowienia,
¢) warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego,

d) zaproszenie do w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli udziat uczestnika postepowania
uzalezniony jest od: zaproszenia do sktadania wnioskow lub ofert, zaproszenia do udzialu w negocjacjach,
zapytanie o ceng,

6. udziat w czynnosciach kontrolnych,
7. oglaszanie przetargow,

8. wspolpraca zradcg prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej oraz w zakresie prowadzenia
postepowania odwotawczego,

9. uzupehianie tresci wzoréw umoéw o dane wynikajace z wybranej oferty iprzekazanie do podpisania
i realizacji,

10. sprawdzenie dokumentéow dotyczacych zamowien publicznych pod wzglegdem ich zgodnos$ci
z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego pod

wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcow wymaganych warunkow dla potrzeb Komisji
Przetargowe;j,

11. opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamoéwien publicznych,

12. branie czynnego udzialu w zalatwianiu interwencji interpelacji, skarg i wnioskow zglaszanych do
Burmistrza w zakresie objetym zadaniami stanowiska,

13. dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupoéw w ramach prowadzonych zadan, wtym zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkow publicznych, terminowe opisywanie zlecen, umow
1 rachunkow,

14. sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan ianaliz dotyczacych spraw objetych zakresem
czynnosci,

15. sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

16. przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udzielenia informacji publicznej dotyczacej zakresu dziatania
stanowiska,

17. dbanie o terminowy zwrot wadium, 18. archiwizacja dokumentacji przetargowe;j.

19. Inicjowanie zmiany Zarzadzenia Starosty dotyczacego progéw zamowien 20. Wykonywanie innych zadan
zleconych przez przetozonego.

§ 34. Do zadan Pracownika ds. zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego, w skrocie (ZK)
nalezy:

1. realizacja zadan obronnych:

a) przygotowywanie iopracowywanie dokumentéw planistycznych iwykonawczych zwigzanych z realizacja
przedsigwzig¢ osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa, w tym : treningdw 1 ¢wiczen,
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b) przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem starostwa do wykonywania
zadan w czasie zagrozenia i wojny,

¢) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzku obrony ojczyzny oraz wspoétdziatania
z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi dla celow obowigzku obrony
ojczyzny,

d) opracowywanie dokumentacji w zakresie organizowania i prowadzenia na terenie powiatu akcji kurierskiej tj.
doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej shuzby wojskowej w razie mobilizacji i wojny,

e) opracowanie i biezace aktualizowanie ,,Dokumentacji Stalego Dyzuru Starosty Zaganskiego w czasie stanéw
gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie kryzysu i wojny °* oraz innej dokumentacji z tego zakresu,

f) wspolpraca z urzedami gmin oraz z Wojskowym Centrum Rekrutacji w zakresie realizacji zadan obronnych,

g) planowanie i realizacja przedsiewzig¢ w dziedzinie obronno$ci, w tym szkolen obronnych kadry kierowniczej
starostwa,

h) koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych zrealizacja zadan obronnych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne starostwa,

1) Wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z kwaterowaniem sit zbrojnych,

j) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie dostaw, ustug i Swiadczen na rzecz obronnosci, w tym sit
zbrojnych oraz wramach HNS (Host Nation Support- wsparcie pobytu idziatan wojsk sojuszniczych na
terytorium kraju gospodarza),

k) przygotowanie jednostek organizacyjnych Powiatu do realizacji zadan obronnych , w tym zleconych przez
Wojewodeg,

1) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych w jednostkach nadzorowanych przez
Staroste,

m) opracowanie i aktualizowanie Regulaminu Starosty Powiatowego w Zaganiu na okres zagrozenia
bezpieczenstwa wewnetrznego (kryzysu polityczno- militarnego) i wojny,

n) koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania starosty zapewniajacego
realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

0) opracowanie i aktualizowanie Planu przygotowan podmiotow leczniczych Powiatu Zaganskiego na potrzeby
obronne panstwa,

p) wykorzystywanie iutrzymanie Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Lubuskiego oraz systemow
teleinformatycznych na potrzeby realizacji zadan obronnych,

q) opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Zagafskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2. W zakresie zadan obrony cywilnej:
a) opracowywanie i uzgadnianie planéw obrony cywilnej,
b) opracowywanie wytycznych szefa OC powiatu do realizacji zadan przez gminy,
¢) opracowywanie i realizacja rocznych plandéw dziatania w zakresie obrony cywilne;,
d) opracowywanie planow kontroli oraz prowadzenia kontroli realizacji zadan obrony cywilnej w gminach,
e) sprawowanie nadzoru nad magazynami i sprzgtem OC znajdujagcym si¢ w gminach,
f) sprawowanie nadzoru nad skompletowaniem, wyposazeniem oraz szkoleniem formacji OC w gminach,

g) koordynowanie dzialan inadzorowanie szkolenia formacji wchodzacych w sklad systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
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h) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i realizacja doraznej ewakuacji mieszkancow,

1) koordynowanie i przygotowanie zaktadow opieki zdrowotnej do udzielania pomocy mieszkancom w przypadku
masowych porazen lub zachorowan,

j) planowanie srodkéw finansowych na dziatalnos¢ OC oraz ich redystrybucja,

k) organizowanie szkolen z zakresu OC oraz propagowanie problematyki obrony cywilnej i ochrony ludnosci,
1) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan OC,

m) wspotdziatanie z Szefem Wojskowego Centrum Rekrutacji w zakresie realizacji dziatan OC,

n) integrowanie sit OC oraz innych stuzb do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klgsk
zywiotowych,

0) opracowywanie i uaktualnianie bazy danych sit i srodkéw OC.
3. Realizacja zadan wynikajacych ze stanu kleski zywiotowej:

a) opracowywanie projektow planow operacyjnych, w tym reagowania kryzysowego, ochrony przed powodzia,
ochrony zabytkéw,

b) opracowywanie projektow rocznych plandéw pracy zespotu zarzadzania kryzysowego oraz terminarza posiedzen
zespolu,

¢) opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia staro$cie gminnych planow reagowania kryzysowego,
d) przygotowywanie materiatow na posiedzenie zespotu zarzgdzania kryzysowego,

¢) opracowywanie regulaminu prac zespotu,

f) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia staro$cie planéw ¢wiczen zespotu,

g) utrzymywanie w statej gotowos$ci systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

h) wspotpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie monitorowania i oceny zagrozen,
1) opracowywanie procedur uruchamiania dziatan przewidzianych w planie reagowania kryzysowego,
j) sporzadzanie bilansu sit i srodkéw technicznych niezbednych do prowadzenia dziatan antykryzysowych,

k) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkow
zagrozen na terenie powiatu,

1) koordynowanie akcji zwalczania klesk zywiotowych 1iinnych nadzwyczajnych zagrozef, przygotowywanie
projektéw decyzji starosty podejmowanych w celu likwidacji zagrozen, pomocy poszkodowanym i ograniczeniu
strat,

m) opracowywanie raportu odbudowy oraz przedstawianie propozycji dziatan majacych na celu odbudowe po
wystgpieniu sytuacji kryzysowych,

n) wyposazanie i utrzymywanie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego, w tym prowadzenie gospodarki
materialowej i magazynowej,

0) organizowanie pracy i nadzorowanie dziatalno$ci powiatowego centrum zarzgdzania kryzysowego,
p) opracowywanie okresowych analiz z zakresu wystepowania zagrozen,
q) inicjowanie i koordynowanie kontroli stanu bezpieczenstwa mieszkancéw i srodowiska,

r) inicjowanie i koordynowanie dziatan z zakresu zapewnienia wtasciwych warunkéw pracy zespotu zarzadzania
kryzysowego,

s) opracowywanie planéw finansowania pracy zespotu.
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4. realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,
b) realizacja zalecen do powiatowych plandw zarzadzania kryzysowego,
¢) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
d) zatwierdzanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

e) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania
i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

g) wspélpraca z gminami i sgsiednimi powiatowymi zespotami zarzadzania kryzysowego oraz Wojewddzkim
Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

h) zapewnienie przez PCZK calodobowego dyzuru telefonicznego, przyjmowania informacji o zaistniatych
zdarzeniach na obszarze powiatu i przekazywanie tych informacji wtasciwym osobom funkcyjnym,

1) sporzadzanie codziennych dobowych i doraznych raportéw w systemie Centralnej Aplikacji Raportujacej (CAR)
na podstawie informacji o zdarzeniach zaistniatych na terenie Powiatu Zaganskiego i przekazanie do
Wojewoddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

5. realizacja zadan bezpieczenstwa publicznego oraz wspolpracy z powiatowymi stuzbami, inspekcjami
1 strazami:

a) przygotowywanie projektow planow i harmonograméw dziatania komisji bezpieczenstwa,
b) prowadzenie statej obstugi biurowej prac komisji,
¢) opracowywanie dla potrzeb dziatalnosci komisji analiz z zakresu bezpieczenstwa,

d) podejmowanie czynnosci polegajacych na skoordynowaniu dziatan powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w celu
poprawy bezpieczenstwa na terenie powiatu,

e) przedktadanie radzie corocznych informacji opracowanych przez powiatowe stuzby, inspekcje i straze,

6.1inne sprawy wynikajace zobowigzujacych przepisbw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami
stanowiska.

Rozdzial 6.
Zakres kompetencji starosty, wicestarosty i etatowego czlonka zarzadu w zakresie sprawie aprobaty,
podpisywania, wydawania dokumentéw, pism i decyzji.

§ 35. 1. Uchwaly zarzadu podpisuja wszyscy jego czlonkowie obecni na posiedzeniu.

2. Umowy i inne dokumenty, zawierajace oSwiadczenia woli — w imieniu powiatu podpisujg dwaj cztonkowie
zarzadu.

3. Umowy oraz inne dokumenty okre§lone w ust. 2 mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,
wymagaja kontrasygnaty skarbnika powiatu.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta.

§ 36. 1. Starosta podpisuje:
1) uchwaty zarzadu, zarzadzenia,
2) dokumenty zwigzanie z zakresem dziatania starosty i przewodniczacego zarzadu,
3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

4) odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikéw, pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,
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5) dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu starosty w sprawie obiegu dokumentdéw finansowych,
6) umowy dotyczace stosunku pracy,

7) korespondencje kierowang do gmin, jednostek organizacyjnych, spotdzielni, fundacji, stowarzyszen i innych
instytucji w sprawach realizacji budzetu powiatu,

8) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikow starostwa, kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych i powiatowych inspekc;ji,

9) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

10) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

11) inne pisma zastrzezone do wylacznego podpisu na podstawie przepisow szczegdlnych.
2. Starosta udziela i przyznaje:

1) urlopy kierownikom jednostek organizacyjnych, naczelnikom, kierownikom oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach,

2) nagrody kierownikom jednostek organizacyjnych.
§ 37. 1. Wicestarosta podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia starosty,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym prze staroste.

2. Wicestarosta udziela urlopéw kierownikom jednostek organizacyjnych, naczelnikom, kierownikom raz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie nadzorowanych.

§ 38. 1. Etatowy cztonek zarzadu podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia starosty,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym prze staroste.

2. Etatowy czlonek zarzadu udziela urlopéw kierownikom jednostek organizacyjnych, naczelnikom,
kierownikom raz pracownikom na samodzielnych stanowiskach przez siebie nadzorowanych.

§ 39. 1. Projekty pism, postanowien idecyzji administracyjnych sa przygotowywane przez pracownikoéw
i parafowane przez naczelnikow Iub kierownikow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczna
poprawnos¢ i legalnosc.

2. Do projektow dotacza si¢ wszystkie materiaty zgromadzone w danej sprawie.

3. Projekt pisma zredagowany z pomini¢ciem zasad estetyki, ortografii, stylistyki i powszechnie stosowanego
uktadu pism pozostanie bez aprobaty az do momentu jego poprawienia.

§ 40. Umowy lub inne dokumenty wlasne starostwa, zawierajace oswiadczenie woli w sprawach majatkowych
powiatu, opiniuje radca prawny.
Rozdzial 7.
Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 41. 1. Projekty uchwat rady, zarzadu wraz uzasadnieniem oraz projekty zarzadzen starosty opracowuja
komorki organizacyjne, w ktérych zakresie dziatania lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie
lezy w kompetencji kilku komorek, projekt aktu opracowuje komorka wyznaczona przez sekretarza.

2. Projekty aktow prawnych tworzy si¢ zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, a ich tres¢ powinna by¢
jasna, powszechnie zrozumiata, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym.
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3. Projekty aktow prawnych podlegajg obligatoryjnie opiniowaniu przez radc¢ prawnego pod wzgledem
formalno - prawnym.

§ 42. 1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego i aprobaty sekretarza, projekty uchwat i zarzadzen kierowane sg
do wlasciwej komorki organizacyjnej ktore przedktada je staroscie celem skierowania pod obrady zarzadu, o ile
starosta nie zarzadzi odmiennego obiegu projektow.

2. Projekty uchwat rady, decyzja zarzadu, kierowane sg pod obrady sesji rady.

3. Uchwaty rady, zarzadu i zarzadzenia starosty po przyjeciu przez organ i podpisaniu, odpowiednio przez
przewodniczacego rady, czlonkow zarzadu i staroste, z wiasciwej komorki organizacyjnej kierowane sa do
poszczegdlnych wydziatlow w celu ich realizacji oraz wysytane w ustawowych terminach do organéw nadzoru.

4. Potwierdzenie ich odbioru przez pracownika odbywa si¢ przez podpisanie w rejestrze a potwierdzenie
wysylki poza starostwo dokumentuje si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Kopie pisma przewodniego mozna
opatrzy¢ pieczatka ,,wystano dnia ...” i podpisem pracownika wysylajacego.

§ 43. 1. Za realizacje uchwal odpowiedzialne sa w wydziaty/ referaty/ samodzielne stanowiska, ktorych
merytorycznie regulacja uchwaly dotyczy.

2. Za wykonanie aktu odpowiedzialny jest naczelnik lub kierownik. W tym celu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozdzieli¢ wsrdd pracownikow, a takze rozesta¢ jednostkom
organizacyjnym, jezeli uchwata dotyczy realizacji ich zadan lub innym zainteresowanym jednostkom,

2) podja¢ wszelkie niezbgdne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje¢ z ich wykonania.

Rozdzial 8.
Zamawianie, przechowywanie, uzZywanie pieczeci.

§ 44. 1. Wzory zamawianych dla potrzeb starostwa pieczeci nagldowkowych i pieczgci do podpisu powinny by¢
zgodne ze stanem organizacji starostwa ustalonym w regulaminie. 2. Wz6r i uzywanie pieczeci urzedowej okreslaja
odrebne przepisy.

§ 45. 1. Czynnos$ci zwigzane zzamawianiem, ewidencja, wydawaniem, wycofywaniem zuzytku oraz
kasowaniem pieczeci wykonuje wlasciwa komorka organizacyjna.

2. Whnioski o wykonanie nowych pieczeci pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa, udzielonymi
upowaznieniami i regulaminem, opiniuje i akceptuje sekretarz.
§ 46. 1. Wydanie wykonanych nowych pieczeci odbywa si¢ za pokwitowaniem.

2. Pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej prowadzi ewidencje pieczgci wedlug ukladu
uwzgledniajacego:

1) odcisk pieczeci,

2) imie¢ i nazwisko pracownika, u ktoérego pieczec si¢ znajduje,

3) dat¢ wydania,

4) date zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwigzku ze zmiang stanowiska lub
rozwigzaniem stosunku pracy,

5) date komisyjnego zniszczenia.

3. Przekazywanie pieczgci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym stanowisku pracy
powinno odbywac si¢ za protokotem zdawczo - odbiorczymi zgtoszeniem tego faktu do odnotowania w ewidencji,
o ktérej mowa w ust. 2.

4. Pieczgcie do podpisu, z chwilg zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania stosunku pracy,
winny by¢ zwrdcone. Obowiazek ten egzekwuje wydajacy pieczec.
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§ 47. Pieczecie wycofane z uzycia powinny by¢ okresowo protokolarnie zniszczone przez powotang w tym celu
komisjeg.

§ 48. 1. Nadzor nad prawidlowym uzywaniem pieczeci nalezy do sekretarza.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczanie ich przed kradzieza ponosza
pracownicy, ktorym zostaty one powierzone do uzytku.

3. Do obowiazkéw pracownikow, ktorym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczgci, nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim pieczeci kwalifikuje si¢ do tego i czy jest
podpisany ze wskazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odcisniecie pieczeci,
3) przechowywanie pieczg¢ci w zamknieciu oraz ochrona przed utrata, a takze uzyciem przez osoby niepowotane.
4. Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgci pracownicy bezzwlocznie zglaszaja sekretarzowi.

5. W przypadku zaginiecia lub zagubienia pieczgci sekretarz przeprowadza postepowanie wyjasniajace w celu
ustalenia okoliczno$ci utraty pieczeci ipracownika winnego niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia.
Sekretarz zawiadamia wlasciwe organy o zagini¢ciu lub zgubieniu pieczeci uzywanej w starostwie i czuwa nad
ewentualnym niepowotanym jej uzyciem.

Rozdzial 9.
Zasady obslugi interesantow w starostwie oraz przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz petycji.

§ 49. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie mieszkancoOw powiatu
jest naczelng zasadg pracy w starostwie.

2. Wszyscy pracownicy starostwa, wykonujac swoje obowiazki stuzbowe winni umozliwi¢ mieszkancom
realizacje swoich uprawnien, wykazujac nalezyta troske o ochrong stusznego interesu stron, a w szczeg6lnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu ich sprawy,

2) wyjasni¢ dogtebnie tres¢ obowiazujacych przepisow prawnych wilasciwych ze wzgledu na przedmiot
rozpatrywanej sprawy,

3) rozstrzyga¢ sprawy bezzwlocznie,

4) przestrzega¢ S$ciSle obowigzujacych termindéw zatatwienia spraw, a wobec obiektywnych przeszkéd wich
dotrzymaniu - powiadomi¢ o przyczynach zwloki i okresli¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

5) wyczerpujaco informowac interesantdw o stanie zalatwienia wniesionych przez nich spraw na kazde ich
zadanie,

6) informowaé¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
niekorzystnych dla nich rozstrzygniec.

§ 50. 1. Skargi i wnioski mieszkancow sg glownym zrodtem informacji o funkcjonowaniu i poziomie pracy
pracownikow starostwa.

2. Celem umozliwienia sktadania mieszkancom skarg i wnioskow w sposob bezposredni:
1) Starosta przyjmuje ich w poniedziatki od 12:00 do 16:00 oraz poza godzinami pracy
2) Wicestarosta przyjmuje ich w czwartek od 13:00 do 15:30

3) Przewodniczacy Rady Powiatu Zaganskiego przyjmuje obywateli we wtorki w godzinach od 15:00 — 17:00
Migjsce iczas przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow podaje si¢ do wiadomosci publicznej
w formie trwalego ogloszenia w siedzibie starostwa.

3. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskow przez staroste na swoich stanowiskach pracy powinni by¢
obecni w miar¢ mozliwosci wicestarosta i etatowy czlonek zarzadu oraz wszyscy naczelnicy wydziatow, a takze
kierownicy, zapewniajac staro$cie w razie potrzeby szybka informacje Iub opini¢ w zglaszanej sprawie.
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4. Wicestarosta, etatowy cztonek zarzadu, naczelnicy i kierownicy oraz pozostali pracownicy starostwa
przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg iwnioskow wramach posiadanych kompetencji codziennie,
w godzinach pracy.

5. Do rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ zasady okreslone w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego.

6. Centralny rejestr skarg i wnioskdw prowadzi wyznaczony przez sekretarza pracownik.

7. Skargi 1 wnioski rozpatrywane sa merytorycznie we wlasciwych wydziatach, ktore przygotowuja odpowiedz
zawierajacg wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowujac si¢ do
wszystkich zarzutéw zawartych w skardze oraz zawiadamiaja o podjetych dziataniach. Po podpisaniu pisma przez
staroste odpowiadajacego na skarge lub wniosek komplet dokumentéw sktadany jest u sekretarza.

§ 51. 1. Petycje sktadane sa w formie pisemnej albo za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej. Do
petycji ma zastosowanie ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

2. Rejestr petycji prowadzi wyznaczony przez sekretarza pracownik.

3. Wyznaczony przez sekretarza pracownik zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej starostwa
odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia oraz dane podmiotu wnoszacego petycje, w przypadku gdy
podmiot ten wyrazil na to zgode. Zamieszcza zaktualizowane dane dotyczace przebiegu postgpowania, w tym
sposob zatatwienia petycji.

4. Petycje rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia jej zlozenia.

5. Wyznaczony przez sekretarza pracownik zamieszcza w terminie do 30 czerwca na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej starostwa zbiorcza informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja ta
zawiera w szczegolnosci dane dotyczace liczby, przedmiotu oraz sposobu zalatwienia petycji.

6. Nadzor biezacy nad obiegiem dokumentow oraz nad wykonywaniem czynno$ci przez wyznaczonego
pracownika w zakresie petycji sprawuje sekretarz.

Rozdzial 10.
Ogolne zasady organizacji kontroli w starostwie.

§ 52. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§ 53. System kontroli w Starostwie jest zintegrowanym zespotem elementdéw i czynnosci obejmujacych:
1) samokontrole,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalng.

§ 54. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnos$ci dziatania starostwa z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi.

§ 55. Szczegblowy =zakres ityp dzialania kontroli zarzadczej okre§la regulamin kontroli zarzadczej
ustanowiony przez starost¢ w drodze uchwaly zarzadu.

§ 56. Za prawidlowe wypetnianie funkcji kontrolnych sa odpowiedzialni:
1) starosta, wicestarosta, etatowy czlonek zarzadu, sekretarz, skarbnik w ramach ustalonego podzialu zadan,
2) naczelnicy i kierownicy w stosunku do podleglych im pracownikéw,
3) inni pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.

§ 57. 1. Sekretarz prowadzi ewidencj¢ kontroli zewnetrznych starostwa, wtym wystapien, zalecen
pokontrolnych i zbiorczych opracowan organow kontroli zewnetrznej. Ewidencja obejmuje oryginaly dokumentow
pokontrolnych.

2. Naczelnicy, kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach:
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1) po otrzymaniu protokotu lub wystapienia pokontrolnego organu kontrolnego dokonujg zgloszenia go do
ewidencji prowadzonej przez sekretarza,

2) przygotowujg informacj¢ o sposobie wykorzystania wnioskéw 1 uwag pokontrolnych i przektadaja ja staroscie
niezwlocznie po otrzymaniu wystgpien i zalecen pokontrolnych,

3) przygotowuja projekt odpowiedzi na wystgpienie i zalecenia pokontrolne, ktére przedktadaja do akceptacji
ipodpisu staroscie. Podpisane odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne w jednym egzemplarzu
dotaczone sg do ewidencji prowadzonej przez sekretarza.

4. W przypadku gdy zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznej dotyczy réznych wydziatoéw lub samodzielnych
stanowisk wyznacza si¢ komorke wiodaca, ktora po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk pozostatych komorek urzedu
przygotowuje projekt odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne.
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Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zaganiu Zatacznik do Regulaminu
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