Uchwata Nr 56/204/2016
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Kluczborku
Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 ze zm.), Zarzad Powiatu w Kluczborku,

uchwala co nastepuje:

81. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kluczborku,

stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

8§2. Traci moc uchwata Nr 43/165/2015 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia 31 grudnia
2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Kluczborku.

83. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Zarzad Powiatu:

1. PrzewodniCZCY .......ccccoiiiiiiiiiiiiiiie it s

2. CZIONEK oo

3. CZIONEK oo s
Jakub Golinski



Zalacznik

do Uchwaly Nr 56/204/2016
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kluczborku, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kluczborku.
§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kluczborski;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kluczborku;
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kluczborku;
4) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kluczborku;
5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro,
i samodzielne stanowisko pracy;
6) Staroscie — nalezy przez to rozumiel Staroste Kluczborskiego — Kierownika
Starostwa Powiatowego w Kluczborku;
7) Najwyzszym Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste wraz
z Wicestarostg, Cztonkiem Zarzadu, Sekretarzem i Skarbnikiem;
8) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu, kierownika biura;
9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Kluczborskiego;
10) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.
8§3. 1. Starostwo realizuje zadania, kierujac sie zasadg praworzadnosci i celowosci
dziatania, traktujac interes publiczny oraz rozwdj lokalny jako podstawowe wartosci.
2. Starostwo zapewnia profesjonalng obstuge klientéw, ciggle podnoszac jakosé
Swiadczonych ustug.
3. Starostwo poprzez inicjowanie przez wszystkie komorki organizacyjne innowacyjnych
przedsiewzie¢, nowoczesng komunikacje z otoczeniem oraz sprawny proces zarzgdzania,
wplywa na skuteczne realizowanie zadan Powiatu.
4. Pracownicy Starostwa wykonujg powierzone zadania profesjonalnie, w zgodzie
z przepisami prawa, przyjetym kodeksem etyki i bezstronnie, wykazujgc osobiste
zaangazowanie i dbato$¢ o zadowolenie klienta.
84.1.Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw

w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.



2. Obowigzki pracownikow Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy, zatwierdzony przez Staroste

w drodze Zarzadzenia.

Rozdziat 11
Organizacja Starostwa

85.1. Komoérkami organizacyjnymi Starostwa s: wydziaty, biuro i samodzielne

stanowiska pracy.
2. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt, ustala sie dla poszczegoélnych komoérek

organizacyjnych i realizowanych zadan nastepujace symbole:

1) Wydziat Organizacyjny OR
2) Wydziat Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Promocji Zdrowia  OLZ
3) Wydziat Edukacji i Sportu ED
4) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Leénictwa ROS
5) Wydziat Komunikacji i Transportu KT
6) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami GG
7) Wydziat Budownictwa B
8) Wydziat Finansowy FN
9) Wydziat Obstugi Finansowo — Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych

Powiatu OFJ
10) Biuro Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu i Promocji Powiatu FP
11) Samodzielne stanowisko ds. kadr KD
12) samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow OK
14) Samodzielne stanowisko ds. ochrony zabytkéw 0oz
15) Rzecznik Prasowy RZP
16) Radca Prawny — samodzielne stanowisko pracy P
17) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
18) Audyt wewnetrzny AW
19) Kontrola Zarzadcza K

8§6. W skilad wydziatéw i biura mogg wchodzi¢ referaty oraz jedno lub wieloosobowe
stanowiska pracy.

87. Wydziatem / Biurem kierujg kierownicy na zasadach jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy komérki organizacyjnej.

§8.1. W Wydziale / Biurze moze zostac utworzone stanowisko zastepcy.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej, jego obowigzki peni

zastepca.



3. W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej nie ma
zastepcy, jego obowigzki petni nadzorujgacy komoérke cztonek Najwyzszego Kierownictwa.
Nadzorujacy cztonek Najwyzszego Kierownictwa, wyznacza pracownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za przyjmowanie i rozdzielanie poczty kierowanej
do komorki, w tym elektronicznej.

4. W przypadku diuzszej nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej, Starosta
powierza pracownikowi Starostwa, wskazanemu przez cztonka Najwyzszego Kierownictwa
nadzorujacego komoérke organizacyjng, petnienie obowigzkéw kierownika tej komorki.

8§9. Samodzielne stanowiska pracy realizujg przypisane im zadania i w tym zakresie
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed cztonkiem Najwyzszego Kierownictwa nadzorujgcym
realizowane na stanowisku zadania.

8§10.1. Zakresy czynnosci kierownikom komérek organizacyjnych i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy, okresla Starosta.

2. Szczegdbtowe zakresy czynnosci pracownikow komdrek organizacyjnych okreslajg
kierownicy tych komorek.

3. Pracownicy Starostwa potwierdzajg wtasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego
zakresu czynnosci.

4. Zakresy czynnosci podlegajg wtaczeniu do akt osobowych pracownika.
§11.1.Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
réwnoczesnie uzywa tytutu Geodeta Powiatowy.

2. Skarbnik Powiatu uzywa jednoczesnie tytutu Gtéwny Ksiegowy Budzetu Powiatu.

3. Starosta moze upowazni¢ pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegdlnym
charakterze, do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego powierzonym zadaniom.
8§12. Sprawy w Starostwie zatatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innymi wtasciwymi przepisami prawa.

§13.1. Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw w Starostwie odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej. W odniesieniu do dokumentéw
finansowych odbywa sie w sposéb okres$lony w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej
zarzadzeniem Starosty, a w odniesieniu do dokumentéw i materiatdbw niejawnych,
odbywa sie na zasadach okreslonych w Planie Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W Starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt
organéw powiatu i starostw powiatowych, stanowigcych zatacznik nr 3 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych.



§14.

Udzielanie informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan Starostwa

i Powiatu, struktury organizacyjnej, majqtku, sposobu przyjmowania oraz zatatwiania

spraw i innych, odbywa sie na zasadach okre$lonych w przepisach o dostepie do

informacji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji zawartych w Biuletynie

Informacji Publicznej.

Rozdziat II1
Zasady kierowania Starostwem

8§15.1. Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa;

reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

wykonywanie uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikéw
Starostwa z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania
tych czynnosci;

zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa;

upowaznianie pozostaltych cztonkéw Najwyzszego Kierownictwa, kierownikéw
komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz pracownikéw
Starostwa do zatatwiania spraw, w tym do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa,

uchwaly Rady i Zarzadu oraz postanowienia niniejszego regulaminu;

2. Starosta w drodze zarzadzenia moze:

1)
2)

3)

4)

okreslac liczbe etatow w komarce organizacyjnej;

powotywal zastepce kierownika komorki organizacyjnej, w celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania komorki;

tworzy¢ referat, jedno Iub wieloosobowe stanowiska pracy w komorce
organizacyjnej oraz powotywac kierownika referatu;

przypisa¢ pracownikom inne zadania nieokreslone w komérkach organizacyjnych

Starostwa.

3. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1)

2)

decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

b) w innych sprawach wynikajgcych z przepiséw odrebnych;

c) w innych sprawach zwigzanych z realizacjg zadan powierzonych;
zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa;

b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych;



3) akty prawne wynikajace z przepiséw szczegdtowych.

8§16.1. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swojej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

2. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnosci sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig
komérek organizacyjnych Starostwa, w ramach wewnetrznego podzialu zadan,
ustalonego w odrebnym zarzgdzeniu Starosty, oraz sprawowanie funkcji nadzorczych nad
realizacjg okreslonych zadan Powiatu.

8§17.1. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, sprawy zwigzane
z biezacym funkcjonowaniem Starostwa, w zakresie posiadanych upowaznien, wykonuje
Czionek Zarzadu.

2. Do zadan Cztonka Zarzadu nalezy w szczegdlnosci sprawowanie nadzoru nad
dziatalnos$cig komorek organizacyjnych Starostwa, w ramach wewnetrznego podziatu
zadan, ustalonego w odrebnym zarzadzeniu Starosty oraz sprawowanie funkgcji
nadzorczych nad realizacjg okres$lonych zadan Powiatu.

8§18.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa
a w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScia komoérek organizacyjnych Starostwa
w ramach wewnetrznego podziatu zadan okreslonego w odrebnym zarzgdzeniu
Starosty;

2) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéow uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez Zarzad;

3) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania i wnoszenia pod obrady Zarzadu
projektéw uchwat i innych materiatéw;

4) zwotywania narad 2z udziatem kierownikéw organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk pracy i pracownikéw Starostwa;

5) podpisywanie rozstrzygnie¢ dokonywanych przez Zarzad Powiatu;

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

7) sprawowanie funkcji nadzorczych nad realizacjg okresSlonych zadan Powiatu.

2. W czasie nieobecnosci Starosty, Wicestarosty oraz Czionka Zarzadu, zadania
i kompetencje zwigzane z kierowaniem Starostwem wykonuje Sekretarz w zakresie
posiadanych upowaznien.

§19. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie obowigzkéw okre$lonych przepisami prawa w zakresie
rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjqg budzetu Powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzgdzania prawidiowej sprawozdawczosci budzetowej;



5)

6)
§20
1)
2)
3)
4)

5)

6)

§21.

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Finansowego.

. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

dokonywanie podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy;
wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonywania przez

podlegtych im pracownikéw;

wnioskowanie o zmiange i rozwigzanie stosunku pracy z podlegtymi
im pracownikami;
wnioskowanie w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzadkowych

wobec podlegtych pracownikéw;

udzielanie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy podleglym
pracownikom;

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

Do zadan wspdlnych kierownikow komérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy w szczegoélnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie pracy komorki organizacyjnej w zakresie zadan wynikajacych
z przepiséw prawa, uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen i polecen Starosty;
planowanie pracy w ramach komorki organizacyjnej;

opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesci dotyczacej
zadan komorki organizacyjnej;

przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen i innych dokumentéw dla Rady,
Zarzadu i Starosty;

przygotowanie w celu przedifozenia Radzie i jej komisjom oraz dla potrzeb Starosty
i Zarzadu sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan
powierzonych komadrce organizacyjnej;

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych
do wtasciwej komorki organizacyjnej;

przygotowanie projektéw odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskébw w ramach
kompetencji komoérki organizacyjnej;

zapewnienie przestrzegania w komoérce organizacyjnej tajemnicy stuzbowej;
zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy, w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochronie przeciwpozarowej;



10) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania Kkryzysowego
i obrony cywilnej;
11) wspétdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami
i jednostkami organizacyjnymi powiatu, inspekcjami i strazg przy realizacji zadan
Powiatu, a takze 2z Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym, organami
administracji rzaqdowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami realizujgcymi
zadania spoteczno-gospodarcze;
12) usprawnianie organizacji i form pracy komoérki organizacyjnej oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawniania pracy w Starostwie;
13) opracowywanie dla Zarzadu i Starosty, w porozumieniu z Sekretarzem, projektow
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
14) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych;
15) wspoétdziatanie w zakresie akcji kurierskiej i statego dyzuru;
16) przekazywanie stuzbom  statystyki  publicznej, zgromadzonych  danych
administracyjnych w zakresie okreslonym w programach badan statystycznych,
w szczegolnosci w formie wyciggow z rejestrow, kopii i zbioréw danych, zebranych
deklaracji, dokumentéw ewidencyjnych i innych formularzy urzedowych, wynikéw
pomiaréw, danych monitoringu S$rodowiska oraz udostepnianie danych z baz
danych systemoéw informatycznych;
17) uczestniczenie w posiedzeniach Rady;
18) aktualizacja danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej w ramach
posiadanych uprawnien;
§22.1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy, prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan oraz kompetencji
nalezacych do Zarzadu i Starosty.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy, odpowiadajg za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan
i otrzymanych polecen stuzbowych.
3. W sprawach niezastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podejmujg decyzje w granicach zadan nalezgcych do kierowanej komoérki lub stanowiska.
§23.1. Kierownicy komdrek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy mogg by¢ pisemnie upowazniani do zatatwiania w imieniu Starosty
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach nalezagcych do zadan komoérki Iub przypisanych
do stanowiska pracy.
2. Na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej upowaznienie, o ktérym mowa

w ust.1, moze by¢ udzielone innym pracownikom komorki.



3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.1 i 2 moze zosta¢ w kazdej chwili cofniete przez
Staroste. Cofniecie upowaznienia nastepuje na piSmie przez doreczenie osobie, ktérej
ono dotyczy.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.l i 2 wygasa z chwilg zmiany zasad
ich wydawania, zmiang stanowiska pracy lub ustania stosunku pracy.

5. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.l i 2, podlega witaczeniu do akt osobowych
pracownika.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy, realizujg zadania zgodnie z funkcjonujgcym w Starostwie Systemem
Zarzadzania Jakoscig oraz wspétdziatajg w tym zakresie z Petnomocnikiem

i Koordynatorem ds. Systemu Zarzgadzania Jakoscia.

Rozdziat IV
Zasady redagowania aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu i Starosty

§24. Projekt aktu prawnego przygotowujg wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne.

§25. Projekt aktu prawnego przygotowywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”.

826. Szczegb6towe zasady redagowania i wydawania aktéw prawnych Rady Powiatu,
Zarzadu i Starosty, okreslajg wewnetrzne procedury przyjete zgodnie z funkcjonujgcym
w Starostwie Systemem Zarzgdzania Jakoscig i Kontrolg Zarzadcza.

§27.1. Kopie uchwalonego aktu prawnego Rady Ilub Zarzadu otrzymuje komorka
organizacyjna, ktéra opracowata projekt.

2.Komoérka organizacyjna, o ktérej mowa w ust.l1 zobowigzana jest przekazac
kopie aktu prawnego jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do jego wykonania.
Kopie aktu prawnego, na prosbe kierownika komérki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy, przygotowuje pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

3.Kopie aktu prawnego podlegajacego publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Opolskiego otrzymuje Radca Prawny.

4. Oryginaty aktéw prawnych tj.: uchwaly Rady, uchwaty Zarzadu, zarzadzenia Starosty,
przechowywane sg w Wydziale Organizacyjnym.

5.Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestry: uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz

zarzadzen Starosty.



Rozdziat V
Przyjecia interesantow

Skargi i wnioski

8§28.1. Starosta, Wicestarosta i Czionek Zarzadu przyjmujg interesantéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 14.00 do 16.00.

2. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy.

3. Radni w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu radnego, przyjmowani
sq poza kolejnoscia.

8§29. Wszelkie skargi i wnioski s ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

§30. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje sie w szczegdlnosci przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego oraz witasciwe w tym zakresie przepisy wykonawcze
wydane na jego podstawie.

8§31. Sposodb postepowania w przypadku rozpatrywania skarg lub wnioskéw, reguluje
wewnetrzna procedura ,Rozpatrywanie skarg i wnioskow”, przyjeta zgodnie

z funkcjonujacym w Starostwie Systemem Zarzgdzania Jakoscig i Kontrolg Zarzadcza.

Rozdziat VI

Dziatalnos¢ kontrolna i nadzorcza w Starostwie

§32.1. W Starostwie obowigzuje system kontroli zarzgdczej, ktéry stanowi zintegrowany
zbidr elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujgcych:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng;

3) kontrole instytucjonalng.
2. W Starostwie obowigzuje zbiér procedur kontroli zarzgdczej zawierajacy aktualnie
obowigzujgce przepisy wewnetrzne, a w szczegdlnosci instrukcje: obiegu i kontroli
dokumentoéw, inwentaryzacyjng oraz w zakresie zasad wystawiania faktur, dokumentacje
opisujacg przyjete zasady rachunkowosci.
3. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany
w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji w nastepujgcych
obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;
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4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
8§33. Kontrola funkcjonalna w Starostwie wykonywana jest przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okreslonych operacji, zadan, proceséw itp., ktérych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy
do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.
§34. Kontrola instytucjonalna w okre$lonym obszarze, przeprowadzana jest przez
pracownika lub zespdt kontrolny powotany zarzgadzeniem Starosty lub uchwata Zarzadu
Powiatu.
8§35.1. Zasady kontroli zarzadczej, szczegétowe procedury postepowania oraz zakres
uprawnien, kompetencji i odpowiedzialnosci w tym zakresie normujg akty prawa
wewnetrznego, wprowadzone uchwalg Zarzgdu oraz zarzgadzeniami Starosty.
2. Starosta moze w drodze zarzadzenia powierzy¢ pracownikowi Starostwa funkcje
Koordynatora kontroli zarzadczej.
§36.1. W Starostwie prowadzony jest audyt wewnetrzny, ktérego celem jest
usprawnianie funkcjonowania Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.
2. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene systemdOw zarzgdzania
i kontroli funkcjonujgcych w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych, dostarcza
StarosScie i Zarzgdowi racjonalnego zapewnienia, ze systemy te dziatajg prawidtowo.
3. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego sie pojawiaC w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu
i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemoéw kontroli wewnetrznej,
majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.
4. Zasady audytu wewnetrznego, szczeg6towe procedury postepowania oraz zakres
uprawnien, kompetencji i odpowiedzialnosci w tym zakresie, normujg akty prawa

wewnetrznego wprowadzone zarzgdzeniem Starosty.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism

§37. Do podpisu Starosty zastrzezone sg, o ile nie postanowi inaczej, w szczegolnosci:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego
podzialu zadan pomiedzy Staroste i pozostatych cztonkéw Najwyzszego

Kierownictwa;
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2)

3)

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

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie niniejszego
Regulaminu;

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych
dla pracownikéw Starostwa;

odpowiedzi na wystapienia Najwyzej Izby Kontroli i Prokuratury;

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa;

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego;

listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych;

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;

korespondencja kierowana do:

a) postéw i senatoréw,

b) organéw administracji rzadowej, samorzadowej i pozostatych instytucji

na szczeblu centralnym,

c) dyrektoréw urzedéw skarbowych,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) odpowiedzi na skargi i wnioski;

12) odpowiedzi na petycje.

§38.1. Kierownicy komdrek organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)

aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, parafujac
je podpisem i stawiajac pieczec imienng oraz date;

aprobujq wstepnie pisma przygotowywane do podpisu dla pozostatych cztonkéw
Najwyzszego kierownictwa zgodnie z posiadanymi przez nich upowaznieniami,
parafujac je podpisem i stawiajac piecze¢ imienng oraz date;

podpisujg dokumenty w sprawach dot. organizacji wewnetrznej kierowanej
komarki organizacyjnej i zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy;

podpisujg pisma zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)

3)

przygotowujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, parafujac
je podpisem i stawiajac pieczec imienng oraz date;

przygotowujg wstepnie pisma dla pozostatych cztonkéw Najwyzszego kierownictwa
zgodnie z posiadanymi przez nich upowaznieniami, parafujgc je podpisem
i stawiajgc pieczec¢ imienng oraz date;

podpisujg pisma zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

3. Pracownicy komorki organizacyjnej opracowujg pisma, parafujg je swoim podpisem

umieszczonym pod tekstem z lewej strony oraz stawiajg piecze¢ imienng wraz z datg

sporzgdzenia pisma.
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Rozdziat VIII
Ramowe zakresy zadan poszczegdélnych komdrek organizacyjnych

Wydziat Organizacyjny

§39.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
obstuga administracyjno-techniczna Rady, Zarzadu oraz sekretariatu Starosty;
prowadzenie rejestrow :

a) uchwat Rady,

b) wnioskoéw i opinii komisji Rady, interpelacji i wnioskéw radnych,

c) uchwat, decyzji, pelnomocnictw Zarzadu,

d) zarzadzen Starosty.
opracowywanie projektow Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa, i ich aktualizacji oraz projektow ogoélnych aktoéw wewnetrznych
w sprawach mieszczacych sie w zakresie dziatania Wydziatu;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa w zakresie przyjmowania, rejestracji
i wysytania przesytek (Kancelaria Ogélna w tym Biuro Obstugi Klienta);
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskbw oraz czuwanie nad
terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw przez komorki organizacyjne;
prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi na petycje;
prowadzenie okreslonych w drodze zarzadzenia Starosty centralnych rejestrow
i odpowiadajgcych im zbioréw dokumentow;
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i stempli Starostwa;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) prowadzenie zbioru aktéw promulgacyjnych;

11) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

12) prowadzenie inwestycji, remontéw oraz konserwacji budynku Starostwa;

13) gospodarowanie mieniem ruchomym i trwalym oraz prowadzenie ewidencji

srodkéw trwatych;

14) zaopatrzenie w materialy i sprzet niezbedny do prawidtowego funkcjonowania

Starostwa;

15) prowadzenie ogoélnego rejestru umow zawieranych ze Starostwem Powiatowym;

16) koordynacja dziatan z zakresu informatyki Starostwa;

17) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury IT;

18) obstuga techniczna domeny Biuletynu Informacji Publicznej;
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19) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikajgcej

z ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych z wylgczeniem ewidencji

ksiegowej;

20) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

21) realizacja zadan w zakresie oswiadczen majgtkowych radnych Rady, cztonkéw

Zarzadu, sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,
0sOb zarzadzajacych powiatowg osobg prawng oraz osob wydajacych decyzje

w imieniu Starosty.

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Promocji Zdrowia

8§40.1. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie spraw obywatelskich nalezy

prowadzenie nastepujgcych spraw:

1)

2)

3)

okreslenie zasad dotyczacych sposobu prowadzenia spraw zwigzanych
z udzieleniem pomocy ze $rodkéw budzetu panstwa repatriantowi i cztonkom
najblizej rodziny repatrianta;

prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia pomocy repatriantowi
i czlonkom najblizej rodziny repatrianta ze $rodkéw budzetu panstwa,
przyznawanej i ustalanej w drodze decyzji przez Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie udzielenia lub odmowy
przyznania pomocy repatriantowi i cztonkom najblizej rodziny repatrianta
na czesciowe pokrycie kosztéw zwigzanych z remontem lub adaptacjg lokalu

mieszkalnego w miejscu osiedlenia sie na terenie powiatu kluczborskiego;

2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie ochrony i promocji zdrowia nalezy

prowadzenie nastepujacych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)

udzielanie zezwolenia na sprowadzenie zwlok i szczatkéw ludzkich zza granicy
w celu ich pochowania w porozumieniu z wtasciwym inspektorem sanitarnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem zwlok szkotom wyzszym do celéw
naukowych, jezeli zwtoki te nie zostaty pochowane przez osoby, organy i instytucje
do tego uprawnione;

powofanie odpowiedniej osoby do stwierdzania zgonu w razie niemoznosci
dokonania tego przez lekarza leczacego chorego w ostatniej chorobie;
organizowanie przewozu zwiok o0s6b zmartych Ilub zabitych w miejscach
publicznych przed ich pochowaniem, na wniosek wifasciwego organu do zaktadu
medycyny sadowej, a w razie jego braku na obszarze powiatu do najblizszego
szpitala majgcego prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu;

sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy o cmentarzach

i chowaniu zmartych oraz przepiséw wykonawczych;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

rozwijanie i popieranie dziatalnosci informacyjnej podejmowanej w celu
informowania spoteczenstwa o szkodliwosci choréb spotecznych i uzaleznien;
prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i zapobiegawczej polegajgcej na promocji
zdrowego stylu zycia, wspieranie dziatan ogdélnokrajowych i lokalnych oraz innych
inicjatyw spotecznych;

tworzenie i realizowanie programéw zdrowotnych oraz programéw promociji,
profilaktyki i edukacji zdrowotnej;

sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewoddztwa informacji
0o zrealizowanych za roku ubiegty i planowanych na rok biezacy programach

zdrowotnych na terenie powiatu;

sporzgdzanie bazy danych dotyczacych funkcjonowania powiatowej opieki
zdrowotnej;
opracowanie powiatowego informatora o0 sprawowaniu opieki zdrowotnej

przez podmioty lecznicze udzielajace $wiadczen zdrowotnych na podstawie
podpisanych uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia;

przygotowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych oraz planu dyzuréw
aptek ogoélnodostepnych na terenie powiatu;

aktualizacja danych, opiniowanie i wspoéfpraca przy realizacji wojewddzkiego planu
dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne w zakresie dotyczgcym
powiatu kluczborskiego;

opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu dystrybucji preparatu jodowego
w postaci tabletek jodowych na wypadek zdarzen radiacyjnych;

opracowanie i aktualizacja Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego;
opracowanie i aktualizacja informatora o dostepnych formach opieki zdrowotnej,
pomocy spotecznej i aktywizacji zawodowej dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
w powiecie kluczborskim;

realizacja zadan z zakresu Narodowego Programu Zdrowia;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Kluczborku oraz wspoétdziatanie z Powiatowg Stacjg Sanitarno —
Epidemiologiczngq w Kluczborku;

prowadzenie spraw zwigzanych ze spotka komunalng powiatu kluczborskiego —

Powiatowe Centrum Zdrowia S.A. w Kluczborku.

3. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie Obrony Cywilnej nalezy prowadzenie

nastepujgcych spraw:

1)

2)
3)

dokonywanie rocznej oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie
Powiatu;
opracowanie i aktualizacja Powiatowego Planu Obrony Cywilnej

opiniowanie gminnych Planéw Obrony Cywilnej;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

opracowanie rocznego planu dziatania w zakresie obrony cywilnej powiatu
kluczborskiego i realizacja ustalonych w nim zadan;

organizowanie i koordynowanie szkoleh oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
monitorowanie zagrozen, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan
ratowniczych i porzgdkowo - ochronnych przy pomocy Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Kluczborku;

opracowywanie i aktualizacja planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci Il stopnia
powiatu kluczborskiego;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wpltyw na realizacje zadan obrony cywilnej;

wspoétpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie

realizowanych zadan;

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

wspotpraca z petnomocnikiem wojewody opolskiego do spraw ratownictwa
medycznego;

planowanie i kontrola stanu przygotowan i realizacji zadan obrony cywilnej;

prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie idei obrony
cywilnej;

opracowywanie projektoéw zarzgdzen Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu obrony cywilnej organizowanych
przez organ nadrzedny;

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania;

udziat w miesiecznym treningu systemu wykrywania i alarmowania;

aktualizacja bazy danych sit i Srodkéw ARCUS 2005;

wykonywanie przedsiewzie¢ i zadan starosty okreslonych w ustawie o stanie kleski

zywiotowej i dekrecie o $wiadczeniach w celu zwalczania klesk zywiotowych,

21) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania

Powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie

wojny.

4. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy

prowadzenie nastepujacych spraw:

1)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow

zagrozen na terenie powiatu;
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu
Kluczborskiego;

realizacja zalecen do powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego;
przygotowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia wojewodzie Planu Zarzadzania
Kryzysowego Powiatu Kluczborskiego;

wydawanie organom gminy zalecenn do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;
zatwierdzanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego;

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania

Powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie

wojny;
zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkoéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

wspétdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie zapobiegania,
przeciwdziatania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;
organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
okreslenie sposobu realizacji zadan wykonywanych po wprowadzeniu stopni
alarmowych w celu przeciwdziatania i minimalizacji skutkéw atakéw
terrorystycznych;

obstuga organizacyjno - biurowa Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
w tym dokumentowanie jego prac;

opracowanie powiatowego i uzgadnianie gminnych projektéw planéw dziatania
w zakresie zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenstwa;

organizacja i prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego;
wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami, strazami i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie prowadzenia akcji ratowniczej oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

koordynacja dziatania stuzb ratowniczych podczas sytuacji kryzysowych na terenie
powiatu;

opracowywanie projektéw zarzadzen starosty dotyczacych spraw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego;

opracowywanie  projektéw  zarzadzen  starosty dotyczacych  ogtaszania
i odwolywania pogotowia/alarmu przeciwpowodziowego,

opracowywanie projektéw zarzadzen Iub decyzji Starosty o wprowadzeniu

ograniczen wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stanie kleski zywiotowej;
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

wystepowanie do wojewody opolskiego z prosbg o wnioskowanie do Prezesa Rady
Ministrow o wprowadzenia na terenie powiatu kluczborskiego stanu kleski
zywiotowej;

wystepowanie do wojewody opolskiego o wydzielenie sit i Srodkéw Sit Zbrojnych
RP do wsparcia w zaistnialej sytuacji kryzysowej na terenie powiatu
oraz zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

gromadzenie, utrzymywanie i aktualizacja baz danych niezbednych w procesie
zarzadzania kryzysowego oraz wykorzystywanych na potrzeby ochrony ludnosci;
opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu operacyjnego ochrony

przed powodziqg;

opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci Il
stopnia na wypadek masowego zagrozenia;
uzgadnianie gminnych planéw ewakuacji (przyjecia) ludnosci Il stopnia

na wypadek masowego zagrozenia;

wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego OUW,

Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Wojewody oraz gminami w zakresie

zarzgdzania kryzysowego;

wykonywanie przez Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego zadan

w zakresie:

a) organizowanie catodobowej stuzby dyzurnej starosty w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej (gmin powiatu, sasiednich powiatéw, wojewody),

c) nadzor nad systemem wczesnego ostrzegania oraz systemem wykrywania
i alarmowania ludnosci,

d) wspoétpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska,

e) wspodtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

f) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez PCZK,

g) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.

upowszechnianie  problematyki ochrony ludnosci, samoobrony ludnosci

oraz zarzadzania kryzysowego w mediach;

prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzku i zadan powiatu kluczborskiego

i starosty w zakresie ochrony przeciwpozarowej okreslonych w ustawie

z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej;

nadzér nad organizacjg zadan zarzadzania kryzysowego.
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5. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie spraw bezpieczenstwa i porzadku

publicznego nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1)

2)

3)
4)

5)

okreslenie dla wspdlnoty samorzadowej zagrozen bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

wspotpraca z Komisjg Bezpieczenstwa i Porzadku oraz stuzbami, inspekcjami,
strazami;

obstuga organizacyjno - biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.
przygotowanie projektu Powiatowego Programu Zapobiegania Przestepczosci
oraz Ochrony Bezpieczenstwa Obywateli i Porzadku Publicznego;

przygotowanie sprawozdania starosty z dziatalnosci Komisji Bezpieczenstwa

i Porzadku.

6. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie spraw obronnych nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obronnych na terenie powiatu,
organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;
organizowanie Akcji Kurierskiej;
organizacja Systemu Statego Dyzuru Starosty Kluczborskiego na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w powiecie
kluczborskim (organizacja  gtbwnego  stanowiska  kierowania  Starosty
Kluczborskiego oraz Zapasowego Miejsca Pracy w zakresie opracowania
dokumentaciji);
Zarzadzanie na wniosek Wojskowego Komendanta Uzupetnien przymusowego
doprowadzenia zotnierza rezerwy na ¢wiczenia;
wspotdziatanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajgcych z obowigzku
panstwa gospodarza ( H N S ) na rzecz Sit Zbrojnych i wojsk innych panstw;
zapewnienie dziatalnosci i prowadzenie punku kontaktowego HNS w tym:
opracowanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu HNS;
wspotpraca z Punktem Kontaktowym HNS Wojewody Opolskiego i innymi
punktami z sgsiednich powiatéw;
opracowanie Planu Operacyjnego funkcjonowania powiatu kluczborskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny
wraz koordynacja nad opracowaniem kart realizacji zadan operacyjnych
przez wydziaty i samodzielne stanowiska pracy Starostwa;
opracowywanie trzyletnich programoéw i rocznych planéw szkolenia obronnego,
oraz ich organizacja i przeprowadzenie szkolen;
opracowywanie corocznych ankiet na potrzeby Narodowego Kwestionariusza

Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych Powiatu kluczborskiego;
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13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

opracowywanie corocznych planéw zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w powiecie kluczborskim;

opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacego spraw obronnych;
wspotpraca z terenowymi organami administracji w zakresie realizowanych zadan
obronnych;

opracowanie i dokonywanie aktualizacji planu przygotowania podmiotow
medycznych na potrzeby obronne panstwa;

kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;

wyrazanie zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalidg
wojennym, wojskowym oraz kombatantem i inng osobg uprawniong w okresie
2 lat przed osiggnieciem wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przejscia na
emeryture,

przygotowanie wniosku starosty o natozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych

na rzecz obrony panstwa.

7. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie stowarzyszen i fundacji nalezy

prowadzenie nastepujacych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

nadzér nad dziatalnosScig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzgdu terytorialnego w zakresie zgodnosci ich dziatania z przepisami prawa
i postanowieniami statutow;
wypowiadanie sie€ w sprawie wniosku o rejestracje;
zgdanie dostarczenia odpiséw uchwat walnego zgromadzenia oraz niezbednych
wyjasnien od wiadz stowarzyszenia;
wystepowanie z wnioskiem o nalozenie grzywny na stowarzyszenie, w razie
niezastosowania sie stowarzyszenia do zadan;
sprawowanie nadzoru nad jednostkami terenowymi stowarzyszenia;
wystepowanie 0 usuniecie niezgodnosci z prawem w dziatalnosci stowarzyszenia
lub naruszen statutu, udzielanie ostrzezen wladzom stowarzyszen, wystepowanie
do sadu o udzielenie upomnienia, uchylenie niezgodnej z prawem uchwaty
stowarzyszenia, rozwigzanie stowarzyszenia;
wystepowanie z wnioskiem do sgdu o wydanie zarzadzenia tymczasowego
W sprawie postepowania w czynnosciach zarzadu stowarzyszenia oraz podjecie
zawieszonego postepowania w sprawie 0 rozwigzanie stowarzyszenia;
wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia;
wystepowanie z wnioskiem o0 rozwigzanie stowarzyszenia w wypadku braku
odpowiednich wiadz lub wymaganej ilosci cztonkéw stowarzyszenia;
przyjmowanie informacji (dokumentacji) o utworzeniu stowarzyszenia zwyktego;
wydawanie zaswiadczen o utworzeniu i dziatalnosci stowarzyszenia zwykiego,

rejestracja stowarzyszen zwyktych i nadzér nad nimi;
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13)

14)
15)

16)

nadzér nad fundacjami w zakresie zgodnosci ich dziatania z przepisami prawa
i postanowieniami statutow;
prowadzenie ewidencji fundacji dziatajacych na terenie Powiatu;
wnioskowanie do sgdu o ustalenie zgodnosci dziatania fundacji z przepisami
prawa statutem oraz z celem, w jakim fundacja zostata ustanowiona;
wystepowanie do sqdu o:

a) uchylenie uchwaty zarzadu fundacji, pozostajacej w razacej sprzecznosci z jej

celem albo z postanowieniami statutu fundacji lub z przepisami prawa,
b) wstrzymanie wykonania uchwaly zarzadu do czasu rozstrzygniecia sprawy,

c) zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie zarzadcy przymusowego,

17) wyznaczanie terminu do usuniecia uchybien w dziatalnosci zarzgadu fundacji;
18) zadanie dokonania w wyznaczonym terminie zmiany zarzadu fundacji.
8. Inne zadania Wydziatu:
1) organizacja i prowadzenie Kancelarii materiatbw niejawnych; Kancelaria

2)

3)

4)
5)

materialtbw niejawnych merytorycznie podlega Pelnomocnikowi do Spraw
Informacji Niejawnych;

wydawanie, odmowa lub cofanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne w zakresie drobnej
wytworczosci polegajacej na produkcji wyrobéw i Swiadczeniu ustug, obrocie
towarowym, eksporcie witasnej produkcji i ustug oraz imporcie dla potrzeb tej
produkcji i ustug;

wymaganie w wypadku uzasadnionym interesem spotecznym i gospodarczym, by
w przedsiebiorstwie z udziatem zagranicznym, udziat okresSlonych polskich
przedsiebiorcéw byt wyzszy niz 50 %;

ustalanie wysokosci depozytu zatozycielskiego dla poszczegolnych przedsiebiorstw;

wydawanie nowych zezwolen po uptywie waznosci zezwolenia.

Wydziat Edukacji i Sportu

841.1. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie spraw bedacych w kompetencji

organ

u prowadzacego (Rada Powiatu i Zarzad Powiatu) nalezy opracowywanie

materiatéw, dokumentacji, analiz, projektéw uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych:

1)

zaktadania i prowadzenia oraz likwidowania szkét i placowek publicznych:
a) szkot podstawowych specjalnych i gimnazjéw specjalnych,
b) szkét ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych i z oddziatami integracyjnymi,
c) szkot sportowych i mistrzostwa sportowego,
d) placowek oswiatowo - wychowawczych, umozliwiajacych rozwijanie
zainteresowan, uzdolnien a takze korzystanie z réznych form wypoczynku

i organizacji czasu wolnego,
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2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

e) placéwek ksztatcenia ustawicznego i praktycznego,

f) placéwek artystycznych - ognisk artystycznych umozliwiajgcych rozwijanie
zainteresowan i uzdolnien artystycznych,

g) poradni psychologiczno- pedagogicznych,

h) specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, oraz osrodkéw umozliwiajgcych
dzieciom i miodziezy uposledzonym umystowo w stopniu gtebokim realizacje
obowigzku szkolnego,

i) placowek zapewniajgcych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania.

zakfadania i prowadzenia oraz likwidowania szkét i placéwek, ktérych prowadzenie

nie nalezy do zadan wtasnych Powiatu, przejetych do prowadzenia na podstawie
porozumien (fakultatywnie);

zakfadania i prowadzenia oraz likwidowania publicznych placéwek doskonalenia

nauczycieli, zaktadéw ksztatcenia nauczycieli i bibliotek pedagogicznych;
zapewnienia warunkéw ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placéwkach;
ustalania projektu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych w powiecie;
ustalania zasad wynagradzania oraz zwiekszania wynagradzania nauczycieli

w szkotach i placéwkach prowadzonych przez Powiat;

ustalanie zasad i wysokosci dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;
sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig administracyjng i organizacyjng szkot

i placowek;

przygotowania informacji o stanie realizacji zadan os$wiatowych powiatu

kluczborskiego za poprzedni rok szkolny;

ogtaszania konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkoét i placowek;

powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki;

faczenia szkoét réznych typoéw i placéwek w zespoty;

powotywania komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans

na stopien nauczyciela mianowanego, udziat w pracach komisji;

zapewniania szkole warunkéw do realizacji przez nauczycieli zadan dydaktycznych,

wychowawczych i opiekunczych;

tworzenia stuzby socjalnej do gospodarowania funduszem s$wiadczen socjalnych

dla nauczycieli emerytéw zlikwidowanych szkoét;

powotywania rady o$wiatowej dziatajgcej przy Radzie Powiatu;

opiniowania likwidacji szkoly Ilub placéwki publicznej oraz przejmowania

dokumentacji likwidowanej szkoty prowadzonej przez inng osobe prawng lub osobe

fizycznag;

rozwigzywania zespotu szkét lub placéwek oraz nadania szkotom i placéwkom

wchodzacym w sktad zespotu odrebnych statutéw;
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19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)

okreslania szczegétowych zasad udzielania dotacji dla szkét i placowek
niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych;

zawierania ponadzaktadowego ukfadu pracy dla nauczycieli z wihasciwymi
ponadzaktadowymi organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli;

okreslania zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réoznym planie zajec
w poszczegolnych okresach roku szkolnego;

opracowanie zasad udzielania stypendiow dla uczniéw i studentow;

ustalanie zasad przyznawania nagrod dla uczniow;

powierzania obowigzkéw doradcom metodycznym;

koordynacji sportu szkolnego szkét prowadzonych przez powiat kluczborski;

realizacja Powiatowego programu wyréwnywania szans edukacyjnych.

2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie spraw wynikajgcych z ustawowych

kompetencji Starosty nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

kontrola i wstepna akceptacja arkuszy organizacji szkét i placéwek w zakresie
zgodnosci z prawem;

wydawanie zezwolen na zakfadanie szkoét i placowek publicznych przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng;

pomoc w organizowaniu wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

kierowanie uczniéw do szkét i placowek specjalnych, miodziezowych os$rodkéw
wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii;

wspotpraca w organizacji i realizowaniu w szkotach i placéwkach praktyk
nauczycielskich;

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych;

dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoty i placowki o$wiatowej prowadzonej
przez Powiat;

nadawanie lub odmowa nadania stopnia awansu nauczycielom mianowanym;
wydawanie aktéw mianowania dla nauczycieli, ktdrzy uzyskali wyzszy poziom
wyksztatcenia;

opiniowania powierzenia lub odwotania przez dyrektora oséb ze stanowisk
kierowniczych w szkole lub placéwce;

whnioskowanie o dokonanie oceny pracy nauczyciela, dyrektora;

rozpatrywanie odwotan ztozonych przez nauczycieli od decyzji dyrektora szkoty lub
placéwki o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego;

udziat w komisji kwalifikacyjnej dla dyrektoréw ubiegajacych sie o awans
na stopien nauczyciela dyplomowanego, powotanej przez organ nadzoru
pedagogicznego;

opiniowanie przeniesienia nauczyciela do innej szkoty lub placéwki;
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15) przeniesienie nauczyciela do innej szkoty w razie koniecznosci zapewnienia
tej szkole obsady na stanowisku nauczyciela z wymaganymi kwalifikacjami;
16) nakfadanie obowigzku na nauczyciela podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec;
17) stwierdzenie wygasniecia z mocy prawa stosunku pracy dyrektora w okreslonych
przypadkach;
18) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem tytutu honorowego
profesora os$wiaty;
19) wyrazenie zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin;
20) potwierdzanie prawdziwosci danych zawartych we wniosku nauczyciela
dotyczacego umorzenia zwrotu zasitku na zagospodarowanie;
21) naktadanie na nauczycieli obowigzku podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec;
22) kontrola zgodnosci danych dotyczacych wysokosci czesci o$wiatowej subwencji
przydzielonej na dany rok budzetowy;
23) opracowywanie sprawozdawczosci oswiatowej i nadzér nad rzetelnoscig
sprawozdan opracowywanych przez jednostki oswiatowe Powiatu;
24) nadzo6r nad wypetianiem przez dyrektorow zadan z zakresu bhp w szkotach
i placowkach os$wiatowych Powiatu;
25) organizacja imprez o zasiegu powiatowym i regionalnym zwigzanych z promocjq
szkot i placowek;
26) opracowywanie informatorow o szkolnictwie ponadgimnazjalnym powiatu
kluczborskiego.
3. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie sportu nalezy prowadzenie
nastepujgcych spraw:
1) realizacja zadan w zakresie sportu;
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;
3) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych dziatajagcych w formie stowarzyszenia,
ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
4. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy wydawanie decyzji administracyjnych
z upowaznienia Starosty Kluczborskiego dotyczacych:
1) kierowania uczniéw do szkét i placéwek specjalnych;
2) kierowania uczniéw do miodziezowych osrodkéw wychowawczych i mtodziezowych
os$rodkéw socjoterapii;
3) odmowy wpisu i skreslenia z ewidencji niepublicznych szkét i placowek;

4) dokonywania wpisu i skreslenia z ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;
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5)

6)

dokonywania wpisu i skreslenia z ewidencji klubow sportowych dziatajgcych
w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

nadawania i cofania uprawnien publicznych szkotom niepublicznym wpisanym do

ewidencji niepublicznych szkéot.

Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa

8§42. 1. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej

nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

ustanawianie bezposredniej strefy ochronnej ujecia wody;

prowadzenie postepowan w sprawach wydawania, stwierdzania wygasniecia,
cofniecia lub ograniczenia pozwolen wodnoprawnych;

wzywanie zaktadu do usuniecia, zaniedban w zakresie gospodarki wodnej,
w wyniku ktérych moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo
zwierzat badz $rodowisku;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spétek wodnych;

ustalanie $wiadczen na rzecz spoétek wodnych od podmiotéw nie bedacych
cztonkami spoétek a korzystajacych z urzadzen melioracyjnych;

przygotowywanie materiatbw dla Rady Powiatu dot. podjecia uchwat
wprowadzajacych powszechne korzystanie z wod innych niz objete takim
korzystaniem;

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia linii brzegowej ciekéw naturalnych;
prowadzenie postepowan legalizacyjnych urzadzen wodnych wykonanych bez
pozwolenia wodnoprawnego;

prowadzenie postepowan nakazujacych przywrécenie funkcji urzadzenia wodnego;
przekazywanie upowaznionym organom decyzji ostatecznych dotyczgcych
pozwolen wodnoprawnych;

przyjmowanie zgtoszen przedsiewzie¢ nie wymagajacych pozwolenia

wodnoprawnego.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie ochrony przyrody nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gadéw, ptakéw lub ssakéw
(nie dotyczy ogrodow botanicznych i zoologicznych);

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru
zwierzat;

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na usuniecie drzew lub
krzewow;

ustalanie optat oraz kar administracyjnych za usuwanie drzew i krzewow;

ustalanie wysokosci odszkodowan za usuniecie drzew lub krzewoéw;
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6)

popularyzacja ochrony przyrody.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie gospodarki odpadami nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen i ich wygaszania, cofania
na zbieranie odpadow i przetwarzanie odpadow;

wzywanie posiadacza odpadéw, ktéry uzyskat zezwolenie na zbieranie odpadéw
lub zezwolenie na przetwarzanie odpadéw i narusza przepisy ustawy lub dziata
niezgodnie z wydanym zezwoleniem, do niezwtocznego zaniechania naruszen;
prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na transport odpadéw;
prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow;

przyjmowanie zgltoszen o wpis do rejestru i wykreslanie z rejestru posiadaczy
odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen naprowadzenie
dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu, odzysku Ilub unieszkodliwiania

odpadoéw.

4. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie fowiectwa i lesSnictwa nalezy

prowadzenie postepowan w sprawach:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa i powierzenia tego nadzoru nadlesniczemu Lasoéw Panstwowych
oraz przeznaczania $rodkow na ten cel;

przyznawania S$rodkéw finansowych na zagospodarowanie i ochrone lasu
w zwigzku z odnowieniem lub przebudowg drzewostanu;

uznawania lasu za las ochronny lub pozbawiania go tego charakteru;

zatwierdzania uproszczonego planu urzadzenia lasu;

dokonywania oceny udatnosci upraw zalesionych gruntéw rolnych;
przekwalifikowania z urzedu gruntéw rolnych zalesionych na grunty lesne;
wydawania decyzji dotyczacych zmiany lasu na uzytek rolny;

naliczania ekwiwalentu za wylaczenie gruntéw rolnych 2z produkcji rolnej
i prowadzenie upraw lesnych;

zlecania sporzadzenia uproszczonego planu urzgdzenia lasu dla lasow
nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

zlecania przeprowadzenia inwentaryzacji stanu lasow;

wydzierzawiania obwodéw towieckich i naliczania czynszu za ich dzierzawe;
wydawania zezwolen na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny fownej;
wyrazania zgody na okresowe przetrzymywanie zwierzyny townej;

wydawania zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw

rasowych lub ich mieszancow.
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5. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie ochrony $rodowiska nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach, oraz
udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz pobieranie optat w tym
zakresie;

przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska;

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi;

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o dopuszczalnym
poziomie hatasu;

przyjmowanie wynikéw pomiaréw dot. wielkosci emisji z instalacji;

przyjmowanie zgtoszen instalacji nie wymagajgcej pozwolenia;

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania, cofania, ograniczania lub
wygaszania pozwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie gazéw lub pytow
do powietrza, na wytwarzanie odpadow;

prowadzenie postepowan w sprawie przenoszenia praw i obowigzkéw wynikajacych
z pozwolenia, na zainteresowanego nabyciem instalacji;

przedktadanie ministrowi wtasciwemu do spraw S$rodowiska, kopii wniosku
0 wydanie pozwolenia zintegrowanego;

dokonywanie raz na 5 lat analizy wydanych pozwolen zintegrowanych;
zapewnienie mozliwosci udziatlu spoteczenstwa w postepowaniu, ktérego
przedmiotem jest wydanie pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianie
pozwolenia zintegrowanego;

prowadzenie postepowan w sprawie zobowigzywania podmiotéw negatywnie
oddziatujgcych na $rodowisko do ograniczenia oddziatywania na Srodowisko i jego

zagrozenia lub przywrécenia $rodowiska do stanu wtasciwego;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw o0 ochronie
Srodowiska;
wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan

w przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli naruszenia przez kontrolowany
podmiot przepisbw o ochronie Srodowiska lub jezeli wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic;

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolen na emisje gazéw
cieplarnianych z instalacji objetej systemem handlu uprawnieniami do emisji

i okreslajacych obowigzki prowadzacego instalacje w zakresie monitorowania.

6. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie rybactwa $rodladowego nalezy:

1)
2)
3)

rejestrowanie sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb;
prowadzenie postepowan w sprawie wydawania kart wedkarskich;
przygotowywanie materiatéw dla Rady Powiatu dot. utworzenia Spotecznej Strazy

Rybackiej albo wyrazenia zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej przez
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zainteresowane organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa

i zatwierdzenia regulaminu Spotecznej Strazy Rybackiej.

7. Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie geologii nalezy:

1)

2)

3)
4)

udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych;

ustalanie w razie wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji lub z razagcym
naruszeniem jej warunkoéw, optaty eksploatacyjnej;

zatwierdzanie dokumentacji geologicznej;

zatwierdzanie projektéw prac geologicznych.

Wydziat Komunikacji i Transportu

§43.

1. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie ruchu drogowego nalezy

prowadzenie nastepujacych spraw:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;

zmniejszanie lub zwiekszanie predkosci pojazdéw na terenie zabudowanym
lub poza terenem zabudowanym;

ustalanie predkosci dla indywidualnego pojazdu;

przygotowywanie uchwaty w sprawie wprowadzenia zakazu pedzenia zwierzat;
wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych; kat I1i Il1;
wydawanie lub odmowa wydania oraz cofanie zezwolen na wykorzystanie drég
w sposob szczegodlny;

opiniowanie wniosku w sprawie ustalenia strefy ptatnego parkowania;

wyznaczanie miejsc do parkowania wraz z zastrzezonymi stanowiskami w strefie
ptatnego parkowania;

uzgadnianie tras procesji lub pielgrzymek Ilub innych imprez o charakterze
religijnym;

przygotowywanie uchwaty zarzadu powiatu w sprawie lokalizacji drogi;

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu wraz z wpisaniem
danych do dowodu rejestracyjnego i do karty pojazdu;

przygotowywanie uchwaly w sprawie wprowadzenia obowigzku wyposazenia
pojazdu zaprzegowego w hamulec;

rejestrowanie pojazdu wraz z wydaniem dowodu rejestracyjnego,
zalegalizowanych tablic (tablicy) rejestracyjnych oraz nalepki kontrolnej;
przekazywanie wojewodzie mazowieckiemu czesciowo wypetionych dowodow
rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych;

czasowe rejestrowanie pojazdu wraz z wydaniem pozwolenia czasowego

i zalegalizowanych tablic (tablicy) rejestracyjnych;
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16) wpisywanie w dowdd rejestracyjny lub pozwolenie czasowe zastrzezen,
okreslonych odpowiednimi przepisami;

17) wydawanie karty pojazdu przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

18) udokumentowanie odpowiednim wpisem w Kkartach pojazdu zmian stanu
faktycznego pojazdu;

19) wymienianie dokumentéw rejestracyjnych oraz wydawanie wtornikow;

20) dokonywanie zmian w opisie pojazdu;

21) zmienianie rodzaju pojazdu;

22) zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych;

23) legalizowanie tablic rejestracyjnych;

24) czasowe wycofywanie z ruchu pojazdu o DMC powyzej 3.5 t;

25) zgtaszanie zbycia pojazdu;

26) wyrejestrowanie pojazdu;

27) przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw danych i informacji o pojazdach
i wiascicielach;

28) skierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne;

29) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego pojazdu;

30) kontrolowanie spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC posiadaczy
pojazdéw mechanicznych;

31) powiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o braku dokumentu
potwierdzajgcego zawarcie umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC;

32) przekazywanie informacji do organéw podatkowych o zarejestrowanych
i wyrejestrowanych pojazdach;

33) odnotowywanie zastawu rejestrowego w dowodzie rejestracyjnym;

34) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow;

35) dokonywanie wpisu przedsiebiorcy do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych
stacje kontroli pojazdéw wraz z wydaniem zaswiadczenia i zalozeniem akt
rejestrowych przedsiebiorcy; aktualizacja dokonanego wpisu;

36) wykreslanie przedsiebiorcy z rejestru dziatalnosci regulowanej i wydanie decyzji
0 zakazie prowadzenia stacji kontroli pojazdow;

37) wyrazanie zgody na umieszczanie nadanych cech identyfikacyjnych pojazdu przez
stacje kontroli pojazdow;

38) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

39) nadanie, rozszerzanie zakresu lub cofniecie uprawnien do wykonywania badan
technicznych pojazdéw (uprawnienia diagnosty);

40) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow;
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41)

42)

43)

44)

45)

46)

47)

48)

49)

50)

51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)

58)
59)
60)

dokonywanie wpisu przedsiebiorcy do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych
os$rodek szkolenia kierowcéw wraz z wydaniem zaswiadczenia i zatozeniem akt
rejestrowych przedsiebiorcy; aktualizacja dokonanego wpisu;

wykreslanie przedsiebiorcy z rejestru dziatalnosci regulowanej i wydanie decyzji
o zakazie prowadzenia o$rodka szkolenia kierowcéw;

wydanie poswiadczenia potwierdzajgcego spetnienie dodatkowych wymagan przez
osrodek szkolenia kierowcow;

prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzgcych szkolenie oséb ubiegajacych sie
0 uzyskanie uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi;

zgtoszenie do komisji egzaminacyjnej zakwalifikowanych na egzamin kandydatéw
na instruktoréw oraz kandydatéw na wyktadowcow;

wpis wyktadowcy do ewidencji wyktadowcow wraz z wydaniem zaswiadczenia
0 wpisie do ewidencji wyktadowcéw i nadaniem numeru ewidencyjnego
wyktadowcy, aktualizacja dokonywanych wpiséw, skreslenie wyktadowcy
Z ewidencji;

nadawanie uprawnien instruktora wraz z wpisem osoby do ewidencji instruktoréw
i wydaniem legitymacji instruktora, aktualizacja dokonanych wpiséw, skreslenie
instruktora z ewidencji;

sprawowanie nadzoru nad szkoleniem os6b ubiegajgcych sie o uprawnienia

do kierowania pojazdami, prowadzonego przez przedsiebiorce;

przesyfanie wifasciwemu organowi ewidencyjnemu zasSwiadczenia o wpisie
przedsiebiorcy do rejestru dziatalnosci regulowanej lub decyzji o wykresleniu
Z rejestru;

wydawanie dokumentu stwierdzajgcego uprawnienia do kierowania pojazdem
(prawo jazdy);

wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy;

wydawanie wtérnika dokumentu uprawniajgcego do kierowania pojazdem;
przekazywanie danych do centralnej ewidencji kierowcow;

kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

kierowanie na kontrolne badanie lekarskie;

kierowanie na kontrolne badania psychologiczne;

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz zwrot zatrzymanego prawa
jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania;

cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi;

wymiana uprawnien do kierowania pojazdami;

wytonienie podmiotéw w celu powierzenia wykonywania zadan w zakresie
usuwania pojazdéw z drogi i umieszczania ich na parkingu strzezonym (zgodnie

z art. 130a Prawa o Ruchu Drogowym);
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61)

62)

przygotowanie uchwaty w sprawie ustalenia wysokosci opfat za usuniecie pojazdéw
z drogi i ich parkowanie;
wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej ewidencji na wniosek 0s6b

fizycznych i uprawnionych instytucji;

2. Do podstawowych zadan Wpydzialu w zakresie transportu nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

udzielanie licencji, zmiana licencji, odmowa udzielenia licencji i cofanie licencji
w zakresie wykonywania krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym;

udzielanie licencji, zmiana licencji, odmowa udzielenia licencji i cofanie licencji
w zakresie wykonywania krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0sO6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 i nie wiecej niz 9 os6b tacznie z kierowca;

wydawanie wypisow z licencji;

przenoszenie uprawnien wynikajacych z licencji;

wyrazanie zgody na wykonywanie uprawnien wynikajacych z licencji;

udzielanie licencji, zmiana licencji, odmowa udzielenia licencji i cofanie licencji
w zakresie wykonywania transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy;

udzielanie zezwolenia, zmiana zezwolenia, odmowa udzielenia zezwolenia i cofanie
zezwolenia w zakresie wykonywania zawodu przewoznika drogowego w zakresie
przewozu o0so6b lub rzeczy;

wydawanie wypisow z zezwolenia;

przenoszenie uprawnien wynikajacych z zezwolenia;

wyrazanie zgody na wykonywanie uprawnien wynikajacych z zezwolenia;
wydawanie, zmiana oraz cofanie zezwolern, odmowa udzielenia zezwolenia lub
zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i specjalnych
w krajowym transporcie drogowym;

wydawanie wypiséw z zezwolen;

wydawanie zaswiadczen i wypisbw z zaswiadczen na przewozy drogowe
na potrzeby wtasne;

odmowa wydania zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wtasne;
naktadanie na przewoznika drogowego obowigzku przedstawienia okreslonych
dokumentow i informacji;

zadanie od przewoznika okreslonych informacji dotyczacych dziatalnosci
transportowej;

przedstawianie wiasciwemu ministrowi do spraw transportu informacji o liczbie

i zakresie udzielonych licencji i zezwolen;
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)
33)

kontrolowanie przedsiebiorstw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia albo

zaswiadczenia;

powierzanie czynnosci kontrolnych wyspecjalizowanej jednostce administracji
publicznej;
kontrola przewoznikbw w zakresie posiadania odpowiednich dokumentow,

wzywanie przedsiebiorcy do usuniecia uchybien w odpowiednim terminie;

cofanie licencji lub zezwolen w wyniku stwierdzonych uchybien w czasie
przeprowadzania kontroli;

wymiana uprawnien przewozowych;

wyrazanie zgody na ograniczenie obowigzku przewozu przez przewoznika;
nakfadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego w przypadku kleski zywiotowej;

zapewnianie odpowiednich $rodkéw finansowych dla przewoznika, niezbednych
do wykonania natozonego obowigzku;

przygotowywanie uchwaly w sprawie optat dodatkowych w powiatowym
transporcie zbiorowym;

przygotowywanie uchwaty w sprawie ustalenia cen urzedowych za ustugi
przewozowe transportu zbiorowego na terenie powiatu;

przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu 0sdb;
przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia wysokosci optat
dodatkowych oraz optaty manipulacyjnej obowigzujacej w powiatowym transporcie
zbiorowym;

zadania wynikajgce z ustawy o transporcie zbiorowym;

wydawanie decyzji o usunieciu drzew lub krzewéw utrudniajgcych widocznos$c
sygnatéw i pociggéw lub eksploatacje urzgdzen kolejowych albo powodujgcych
zaspy $niezne;

ustalanie wysokosci odszkodowan za usuniecie drzew i krzewow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sp6tka komunalng PKS sp. z 0.0. w Kluczborku.

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

844. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1)

2)

3)

udzielanie KRUS informacji niezbednych do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia;

przyznanie wilasnosci uzytkowanej dziatki gruntu z tytutlu przekazania
gospodarstwa rolnego panstwu;

zadanie wydania przez sad orzeczenia niewaznosci nabycia nieruchomosci przez

cudzoziemcow;
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4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

skfadanie wnioskéw o zaktadanie ksigg wieczystych;

zgtaszanie wniosku o wpisanie prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa,
nabywcow lub innych wtadz i instytucji;

wydawanie zaswiadczenia dot. opisu i szkicu nieruchomosci;

utrzymanie ograniczen prawa wtasnosci;

sktadanie wniosku o wpisanie na rzecz Skarbu Panstwa w ksiedze wieczystej
prawa wtasnosci;

wydawanie decyzji przewidzianych w dekrecie o0 uregulowaniu niektérych
nieruchomosci nierolniczych na ziemiach odzyskanych i na terenie b. W.M
Gdanska;

wydawanie decyzji o nadaniu nieruchomosci przez Panstwo;

wydawanie dodatkowej decyzji ustalajgcej obcigzenia, ktére wymagajg ujawnienia
w ksiegach wieczystych;

dokonywanie darowizny nieruchomosci na cele publiczne oraz miedzy Skarbem
Panstwa a jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz pod budownictwo
mieszkaniowe;

gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa;

sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe
nieruchomosci;

ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci;
ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjnej oraz stwierdzenie
wygasniecia trwatego zarzady;

wskazywanie nieruchomosci, ktére moga by¢ przeznaczone na wyposazenie
panstwowej osoby prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej;

zawieranie porozumienia okreslajgcego nieruchomosci, ktére maja by¢ oddane
z zasobu nieruchomosci na potrzeby statutowe jednostek, o ktdrych mowa w art.
60 ust.1 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

zawieranie umowy 0 przeniesieniu wtasnosci nieruchomosci;

ustalanie opfat z tytulu uzytkowania wieczystego, udzielanie bonifikaty
od ustalonej ceny, podwyzszanie lub obnizanie bonifikaty ceny nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkéw;

ustalanie innego terminu zapfaty optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,
udzielanie bonifikaty od optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego;
aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz za trwaty
zarzad;

zmiana stawki procentowej optaty rocznej nieruchomosci oddanej w trwaty zarzad,
udzielanie bonifikat od optat rocznych nieruchomosci oddanej w trwaty zarzad;

opiniowanie podziatu nieruchomosci;
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25) wszczynanie postepowania wywtaszczeniowego;

26) wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wiasnosci nieruchomosci;

27) sktadanie w sadzie wniosku o ujawnienie w ksiedze wieczystej postepowania
wywlaszczeniowego;

28) wystepowanie o wykreslenie z ksiegi wieczystej wpisu 0 wszczecie postepowania
wywtaszczeniowego, jezeli wywilaszczenie nie doszto do skutku;

29) przeprowadzanie rozprawy administracyjnej;

30) orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomosci zamiennej;

31) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej ostatecznej decyzji
wywtaszczeniowej;

32) udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggow
drenazowych, przewoddéw i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary,
gazow, energii elektrycznej itd.;

33) udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci;

34) orzekanie o zwrocie wywtaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania,
w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu
i terminach zwrotu;

35) zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie w ksiedze wieczystej
hipoteki oraz wydawanie zaswiadczenia o sptaceniu wierzytelnosci;

36) sporzadzanie map i tabel taksacyjnych na podstawie oszacowania nieruchomosci
reprezentatywnych, wykonanego przez rzeczoznawcoéw majgtkowych;

37) orzekanie o ustaleniu wartosci katastralnej nieruchomosci i jego wpisanie
w katastrze nieruchomosci;

38) aktualizowanie wartosci katastralnej nieruchomosci;

39) zaliczanie wartosci nieruchomosci pozostawionych poza obecnymi granicami RP
na poczet:

a) ceny sprzedazy nieruchomosci stanowigcej wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

b) ceny sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego Skarbowi
Panstwa,

c) optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowigcych
wilasnos$¢ Skarbu Panstwa i ceny sprzedazy potozonych na nich budynkéw oraz
innych urzadzen lub lokali,

d) optaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci stanowigcych wiasnos$¢ Skarbu Panstwa,

40) wyrazanie zgody na nadanie resztéwki;

41) orzekanie o nadanie na wiasno$¢ nieruchomosci dzierzawcom i o ustaleniu ceny

nabycia;



42)

43)

44)

45)

46)

47)

48)

49)

50)
51)
52)
53)
54)
55)

56)

57)
58)

59)
60)

wyrazenie zgody na nadanie nieruchomosci objetej w posiadanie baz zachowania

ustawowego terminu;

orzekanie o nabyciu wtasnosci nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia na rzecz

posiadaczy z innych tytutéw niz dzierzawa;

przekazywanie nieodptatnie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcéw gruntéw Skarbu

Panstwa  przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania

przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe;

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

ustalanie, ktére nieruchomosci stanowig wspaélnote lub mienie gminne;

stwierdzanie wygasniecia dotychczasowych decyzji oraz przekazanie mienia

do zasobu;

wykonywanie zadan w zakresie ochrony gruntéw rolnych m.in.:

a) nakazywanie zalesienia, zakrzewienia gruntow,

b) prowadzenie okresowych badan skazenia gleb i roslin na obszarach szczegdlnej
ochrony s$rodowiska lub w strefach ochronnych istniejacych wokot zaktadéw
przemystowych,

c) wylaczania gruntéw rolnych z produkcji rolnej,

d) rekultywacja gruntéw rolnych,

e) kontrola stosowania przepisdw ustawy,

f) prowadzenie sprawozdawczosci,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy — prawo geodezyjne i kartograficzne

w zakresie zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej;

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

zaktadanie i prowadzenie osnéw szczegotowych;

zatwierdzanie projektéw osnéw szczegodtowych;

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz a takze standardowych opracowan

kartograficznych w skalach; 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;

sprawowanie kontroli dziatalnosci geodezyjnej i kartograficznej w zakresie

przestrzegania przepisow obowigzujgcych przy wykonywaniu prac geodezyjnych

i kartograficznych oraz wlasciwego obiegu, wykorzystania i reprodukowania
materiatéw geodezyjnych i kartograficznych;
prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkoéw;

sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,

gruntéw, budynkéw i lokali oraz przekazywanie kopii baz danych;

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
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61)

62)

63)

64)

65)

66)
67)

przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw na obszarze

poszczego6linych obrebdw ewidencyjnych;

gromadzenie i prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udostepniania tego zasobu

zainteresowanym jednostkom oraz osobom fizycznym i prywatnym w zakresie
zasobo6w powiatowych;

dysponowanie  $rodkami  Funduszu Gospodarki Zasobem = Geodezyjnym

i Kartograficznym;

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych —

przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli

triangulacyjnych, a takze znakéw grawimetrycznych i magnetycznych;
przedstawianie sprawozdan z wykonywania zadan i gospodarowania Funduszem

Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

przeprowadzanie postepowania scaleniowego i wymiennego gruntéw;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania

i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych:

a) przeprowadzanie kontroli opracowan geodezyjnych przyjmowanych do zasobu
geodezyjnego dotyczacych zatacznikéw graficznych stanowigcych element
decyzji o ustaleniu lokalizacji drég powiatowych i gminnych,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu wysokosci odszkodowania za przyjete z mocy
prawa nieruchomosci przeznaczone na pas drogowy na rzecz odpowiednich
jednostek samorzadu terytorialnego w odniesieniu do drég powiatowych
i gminnych;

c) wydawanie decyzji o0 wygasnieciu trwalego zarzadu ustanowionego
na nieruchomosci przeznaczonej na pas drogowy;

d) wydawanie decyzji o ustanowieniu trwalego zarzadu w odniesieniu do drég

powiatowych i gminnych.

Wydziat Budownictwa

§45.
1)

2)

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:
sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajagcymi z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;
sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunkéw
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robét

budowlanych;
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie, zgodnosci rozwigzan architektoniczno-
budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi, obowigzujgcymi Polskimi
Normami oraz zasadami wiedzy technicznej;

kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji;

udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych;

nakfadanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
ustanowienie nadzoru autorskiego;

wydawanie pozwolen na budowe;

przyjmowanie zgtoszen wykonywania robét budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robdét i nakladanie
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe;

przyjmowanie zgtoszenia o0 rozbiérce nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia;

naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke;

nakfadanie obowigzku usuniecia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzanie projektu budowlanego;

stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwolenie na budowe;

prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowe i przechowywanie
dokumentow objetych pozwoleniem na budowe;

przenoszenie decyzji o pozwolenie na budowe na rzecz innej osoby;

rozstrzyganie o niezbednosci wejScia do sagsiedniego budynku, lokalu Iub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu Ilub
nieruchomosci;

przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;
potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéw
ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali;

potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkalnego;

rejestrowanie dziennikdw budow.

Wydziat Finansowy

8§46. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1)
2)

opracowywanie projektu budzetu powiatu i jego zmian;
nadzorowanie prawidtowosci opracowywania planéw finansowych jednostek

powiatowych;
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3) opracowywanie projektu Wieloletnie Prognozy Finansowej i jej zmian;
4) sporzadzanie planu finansowego budzetu powiatu;
5) sporzadzanie informacji o wysokosciach planéw finansowych jednostek
powiatowych;
6) nadzorowanie realizacji budzetu powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa;
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, dochodéw Skarbu
Panstwa oraz funduszy celowych;
8) dokonywanie analiz finansowych oraz oceny wykorzystania przydzielonych
Srodkéw finansowych w poszczegdlnych jednostkach powiatowych;
9) prowadzenie obstugi finansowej budzetu powiatu oraz Starostwa Powiatowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
10) prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych;
11) prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku VAT;
12) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz sporzadzanie list ptac w Starostwie
Powiatowym;
13) obstuga finansowa funduszy celowych;
14) sporzadzanie przelewdw;
15) przygotowywanie czekéw gotoéwkowych;
16) wspétdziatanie z bankami, Urzedami Skarbowymi oraz Zaktadami Ubezpieczen
Spotecznych;
17) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;
18) rozliczanie inwentaryzaciji;
19) wsparcie merytoryczne w przygotowywaniu dokumentacji w zakresie postepowan
przetargowych na:
a) wybor obstugi bankowej,
b) udzielenie kredytow,
c) emisje obligaciji,
20) sporzadzanie informacji o wysokoSciach zadiluzenia z tytulu dochodéw
budzetowych;

21) obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Wydziat Obstugi Finansowo - Ksiegowej Jednostek Organizacyjnych Powiatu

847. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgacymi przepisami i przyjetymi

zasadami rachunkowosci;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;
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4) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych;
5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowych funduszy socjalnych jednostek
obstugiwanych;

6) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych jednostek
obstugiwanych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) opracowywanie projektéw planéw finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

11) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace i os6b zatrudnianych na podstawie umoéw
cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych;

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu mieszkaniowego tworzonego ze
Srodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych pracownikéw,
emerytéw i rencistéw — bylych pracownikéw jednostek obstugiwanych, tworzonego ze

srodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych tych jednostek.

Biuro Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu, Promocji Powiatu
8§48.1. Do podstawowych zadan Biura w zakresie funduszy pomocowych nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:
1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow;
2) nawigzywanie kontaktéw i wspoipraca z polskimi i miedzynarodowymi
instytucjami;
3) gromadzenie i aktualizowanie informacji zwigzanych z mozliwosciami pozyskiwania
funduszy unijnych;
4) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowywaniem projektéw przez komoérki
organizacyjne i podlegte jednostki organizacyjne;
5) wspoélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego z terenu Powiatu
przy opracowywaniu wspolnych projektow.
2. Do podstawowych zadan Biura w zakresie wspolpracy z organizacjami pozytku
publicznego oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:
1) opracowywanie projektu programu wspoOtpracy Powiatu z organizacjami
pozarzadowymi na zasadach okreslonych w ustawie o pozytku publicznym
i wolontariacie i jego realizacja;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i ogtoszeniem konkursow

na realizacje zadan publicznych zlecanych przez Powiat organizacjom
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3)
4)

pozarzagdowym oraz innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w ramach inicjatywy lokalnej;
szeroko pojeta wspoélpraca z organizacjami pozarzgadowymi, polegajaca

na wzajemnej informacji i pomocy merytorycznej.

3. Do podstawowych zadan Biura w zakresie promocji Powiatu nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

opracowywanie i rozpowszechnianie wydawnictw promocyjno-informacyjnych
0 powiecie kluczborskim;

zakup materiatéw promocyjnych;

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Powiatu;
opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Powiatu;

organizowanie wspotpracy w kraju i za granicg, w tym wspétpracy partnerskiej
pomiedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego;

wspotpraca z mediami w zakresie promocji Powiatu;

przygotowywanie pism specjalnych i ozdobnych (dyplomy, podziekowania, listy
gratulacyjne, przeméwienia, druki firmowe, wizytéwki, zaproszenia);

obstuga multimedialna imprez organizowanych przez Starostwo;

prowadzenie i aktualizacja strony informacyjno - promocyjnej powiatu

kluczborskiego (www.powiatkluczborski.pl);

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Starosty Kluczborskiego

za szczegolne osiggniecia na rzecz rozwoju i promocji powiatu kluczborskiego.

4. Do podstawowych zadan Biura w zakresie kultury i turystyki nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

opracowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjno- informacyjnych;

organizacja szkolen, kurséw i konferencji;

tworzenie struktur wspomagajacych rozwoj kultury na terenie Powiatu;

tworzenie dodatkowych warunkéw stuzacych upowszechnianiu kultury i turystyki;
tworzenie struktur wspierajgcych rozwoj turystyki na terenie Powiatu;

tworzenie powiatowych bibliotek publicznych, zapewnienie warunkéw dziatania
i rozwoju bibliotek, nadanie statutu, potgczenie, podziat i likwidacja bibliotek;
sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng;

ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiggniecia w dziedzinie kultury, okreslanie
zasad, trybu przyznawania i wysokosci nagrod;

prowadzenie dziatalnosci instruktazowo-metodycznej dla pracownikéw kultury;
organizowanie obchodéw rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegtos¢ Polski

oraz uczczenia pamieci ofiar 1l Wojny Swiatowej i okresu powojennego;
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5. Do podstawowych zadan Biura w zakresie zamoéwien publicznych nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw :
1) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych komérek organizacyjnych,
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie
0 zamoéwieniach publicznych;
2) udzielanie zamoéwien publicznych;
3) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, odwotan i protestéw;
4) wystepowanie do Urzedu Zamowien Publicznych;
5) przygotowanie projektéow uchwatl Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
w sprawach zamoéwien publicznych;
6) prowadzenie rejestru zadan powierzonych innym jednostkom, oraz przyjetych
do realizacji od innych jednostek.
6. Do podstawowych zadan w zakresie mienia Powiatu nalezy prowadzenie nastepujacych
spraw:
1) zarzadzanie mieniem Powiatu;
2) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargbw na zbycie mienia
Powiatu;
3) przeprowadzanie remontéw, inwestycji i konserwacji budynkoéw;
4) prowadzenie rejestru mienia Powiatu;
5) przejmowanie mienia zbednego PKP;
6) prowadzenie rejestru umow i porozumien zawartych przez powiat kluczborski;
7) przygotowywanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu;
8) przejmowanie nieruchomosci pozostajagcej w zarzadzie organdéw wojskowych
zbednej na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;
9) wspoldziatanie i nieodptatne udzielanie organom celnym pomocy technicznej
przy wykonywaniu zadan;
10) przygotowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem nieruchomosciami powiatu;
11) regulacje stanu prawnego hieruchomosci znajdujacych sie w pasie drog
powiatowych;
12) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem spétki komunalnej o nazwie
Pasieka zarodowa w Maciejowie;
13) czynnosci zwigzane z ubezpieczeniem mienia Powiatu Kluczborskiego;
14) sporzadzanie dokumentoéw ksiegowych zwigzanych z zakonczeniem inwestycji oraz

przejmowaniem, przekazaniem i likwidacjg mienia Powiatu Kluczborskiego.
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7. Do podstawowych zadan Biura w zakresie wspétpracy ze Srodowiskami kombatanckimi

nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:

1)

2)
3)
4)

analiza sytuacji zyciowej kombatantéw, inwalidéw wojennych i o0s6b
represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw;
wspotdziatanie i udzielanie pomocy organizacyjnej zwigzkom kombatanckim;
integracja srodowisk kombatanckich;

organizacja i przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z uhonorowaniem zastug

kombatantéw, inwalidéw wojennych i oséb represjonowanych.

8. Do podstawowych zadan Biura w zakresie organizowania prowadzenia nieodptatnej

pomocy prawnej oraz edukacji prawnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

organizowanie utworzenia punktéw nieodptatnej pomocy prawnej;

wykonywanie czynnosci niezbednych do zawarcia uméw na udzielenie nieodpfatnej
pomocy prawnej z adwokatami, radcami oraz organizacjami pozarzadowymi
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

zbieranie informacji o udzieleniu nieodptatnej pomocy prawnej na obszarze
powiatu i przekazywanie ich Ministrowi Sprawiedliwosci i Wojewodzie Opolskiemu;
rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dotacji przekazanej powiatowi na
realizacje nieodptatnej pomocy prawnej;

podejmowanie dziatan na rzecz edukacji prawnej.

Samodzielne stanowisko ds. Kadr

849. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy prowadzenie

nastepujgcych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez
Staroste ponad zakfadowych uktadéw zbiorowych pracy;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek
organizacyjnych powotywanych przez Staroste i Zarzad Powiatu;

prowadzenie ewidencji pracownikow;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw
Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powotywanych przez Staroste
i Zarzad Powiatu;

wydawanie legitymaciji stuzbowych;

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

przygotowywanie dokumentacji spraw dotyczacych nawigzania, nagradzania
i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz
odznaczen;

kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne lekarskie;
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9) przeprowadzanie postepowania wyboru dla Starostwa lekarza medycy pracy oraz
wspotpraca z wybranym lekarzem w zakresie badan pracownikow;

10) wspétpraca z inspektorem ds. BHP w zakresie szkolen wstepnych i okresowych
pracownikOw oraz w zakresie warunkéw pracy;

11) opracowywanie regulaminu wynagradzania oraz jego aktualizowanie;

12) opracowywanie regulaminu dokonywania naboru pracownikébw oraz jego
aktualizowanie;

13) przeprowadzanie naboru pracownikéw;

14) przeprowadzanie naboru stazystow oraz prowadzenie dokumentacji stazystow;

15) prowadzenie dokumentacji urlopéw pracownikéw;

16) opracowywanie regulaminu ocen pracownikéw oraz jego aktualizowanie;

17) opracowywanie planu szkolen pracownikow;

18) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych zamknietych pracownikéw
Starostwa;

19) gospodarowanie funduszem przeznaczonym na szkolenia, ewidencjonowanie
wydatkéw w systemie informatycznym;

20) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa;

21) opracowywanie regulaminu pracy oraz jego aktualizacja;

22) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

23) gospodarka funduszem ptac;

24) sporzadzanie wykazéw pracownikéw, wpisywanie usprawiedliwionych nieobecnosci
pracownikow oraz kontrola obecnosci pracownikéw w pracy w poszczegdinych
dniach roboczych;

25) ewidencja czasu pracy pracownikéw Starostwa oraz rozliczanie wyj$¢ prywatnych
i nadgodzin poszczegdlnych pracownikéw;

26) ewidencja opiséw stanowisk pracy;

27) szacowanie ryzyka na stanowisku pracy.

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
§50. Do podstawowych zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:
1) organizacja dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
w Starostwie;
a) prowadzenie szkolen i instruktazy;
b) opracowywanie regulamindw, instrukcji i schematow systemow

bezpieczenstwa i higieny pracy
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2)

3)

4)

5)
6)

c) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych,

d) sporzadzanie co najmniej raz w roku analizy stanu bezpieczenstwa i higieny

pracy,

e) biezace konsultacje z kierownikami komorek organizacyjnych i samodzielnymi
stanowiskami pracy w dziedzinie bhp

f) biezace kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich
stanowiskach pracy w Starostwie

stwierdzanie zagrozen zawodowych w Starostwie oraz wystepowanie z wnioskami

zmierzajacymi do ich usuniecia;

wspoétudziat w opracowywaniu planéw modernizacji Starostwa pod katem poprawy

stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania zasad i przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy w jednostkach organizacyjnych powiatu;

udzielanie porad jednostkom organizacyjnym powiatu w zakresie spraw bhp

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

8§51. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy prowadzenie

nastepujgcych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie spraw nalezgacych do wtasciwosci powiatowego rzecznika
konsumentéw w zakresie ochrony konsumenta okre$lonym ustawg o ochronie
konkurencji i konsumentéw oraz innymi przepisami;

zadanie wszczecia postepowania antymonopolowego;

zapewnienie konsumentom bezpfatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich praw i intereséw;

wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie, za ich zgoda,
do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone praw i interesow
konsumentow;

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

wspétdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami  Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych
nalezy ochrona interesdow konsumentow;

wystepowanie z roszczeniami o zaniechanie niedozwolonych dziatan, usuniecia
skutkéw niedozwolonych dziatan przedsiebiorcow, sktadanie o$wiadczen przeciwko

przedsiebiorcom, ktérzy dokonali czynu nieuczciwej konkurencji.



Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Zabytkow

8§52. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ochrony zabytkéw nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub
rob6t budowlanych przy obiektach budowlanych znajdujacych sie na terenach
ukfadéw urbanistycznych wpisanych do rejestru, z wylaczeniem zabytkéw
wpisanych indywidualnie do rejestru;

wydawanie pozwolen na umieszczanie na zabytkach wpisanych do rejestru
urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz napiséw, z zastrzezeniem art.12 ust.1
ustawy o ochronie zabytkdow i opiece nad zabytkami;

wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktére moglyby prowadzi¢
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru;
prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczgcych ochrony
zabytkéw i opieki nad zabytkami i przekazywanie ich do Opolskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéow;

przyjmowanie zawiadomien od witascicieli lub posiadaczy zabytkéw o uszkodzeniu,
zniszczeniu, zaginieciu, kradziezy lub innym zagrozeniu dla zabytku;

przyjmowanie zawiadomien od witascicieli lub posiadaczy zabytkéw ruchomych
0 zmianie miejsca przechowywania zabytku ruchomego i przekazywanie sprawy
do Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw;

przyjmowanie od witascicieli lub posiadaczy zabytkéw zawiadomien o zmianach
dotyczacych stanu prawnego zabytku i przekazywanie sprawy do Opolskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéow;

wstrzymywanie wszelkich czynnosci przy zabytkach, podejmowanych bez
zachowania przepiséw art. 36 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;
nakazywanie przywrocenia zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowania
terenu albo doprowadzenia zabytku do jak najlepszego stanu, na koszt osoby,
ktéra naruszyta przepisy art. 36 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami;

wstrzymywanie wszelkich czynnosci podejmowanych przy zabytkach nie wpisanych
do rejestru i przekazywanie sprawy do Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow;

uzgadnianie pozwolen na budowe lub rozbidrke obiektéw budowlanych oraz
obszaréw niewpisanych do rejestru zabytkéw, a ujetych w gminnej ewidencji

zabytkéw art. 39 ust. 3 ustawy Prawo budowlane;
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

uzgadnianie decyzji ustalajgcych lokalizacje inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy dla zabytkéw objetych ochrong konserwatorskg na
podstawie ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie zaswiadczen w sprawach zabytkéw wpisanych indywidualnie
do rejestru zabytkéw w celu zwolnienia od podatku od nieruchomosci;
umieszczanie w uzgodnieniu z Opolskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow
na zabytkach nieruchomosci wpisanych do rejestru znakéw informujacych o tym,
iz zabytek ten podlega ochronie;

w przypadku wystgpienia zagrozenia dla zabytku nieruchomosci wpisanego
do rejestru polegajacego na mozliwosci jego zniszczenia lub uszkodzenia,
na wniosek Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw, wydawanie
decyzji o zabezpieczeniu tego zabytku w formie ustanowienia czasowego zajecia
do czasu usuniecia zagrozenia;

w przypadku niemozliwo$ci usuniecia zagrozenia o ktérym mowa w art. 50 ust.
1 i 3 ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, na wniosek Opolskiego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw, wywlaszczanie zabytku nieruchomego
na rzecz Skarbu Panstwa lub gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce potozenia
tego zabytku;

ustanawianie i cofanie ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkéw na wniosek
Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw;

prowadzenie listy spotecznych opiekunéw zabytkéw i wydawanie legitymaciji
spotecznego opiekuna zabytkéw;

wydawanie zaswiadczenia osobie prawnej lub innej jednostce organizacyjnej nie
posiadajgcej osobowosci prawnej petnigcej funkcje spotecznego opiekuna
zabytkéw o nadaniu uprawnienia opiekuna.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru

zabytkow.

Rzecznik Prasowy

§53. Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy prowadzenie nastepujacych

spraw:
1)
2)
3)

4)

biezaca i stata wspoétpraca z mediami;

analizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytyke prasowgq;
organizowanie kontaktéw Starosty i Zarzadu z dziennikarzami — organizowanie
konferencji prasowych, wywiadéw, spotkan i wizyt w redakcjach;

koordynowanie informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci o polityce,

dziatalnosci i zamierzeniach Starosty, Zarzadu i Rady Powiatu;
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5)
6)

7)
8)
9)

prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatéw wtadz Powiatu;
koordynowanie informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci z zakresu
zadan realizowanych przez Staroste i Starostwo;

prowadzenie archiwum prasowego;

wspotdziatanie w zakresie przygotowania imprez i wydarzen patriotycznych;

kreowanie i dbanie o wizerunek Powiatu.

Radca Prawny - samodzielne stanowisko pracy

§54. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego — samodzielnego stanowiska pracy nalezy

prowadzenie nastepujacych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektu aktéw prawnych Rady, Zarzadu
i Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem prawnym;

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i komoérek organizacyjnych;

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

wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu
oraz Starosty;

wykonywanie  nadzoru prawnego nad egzekucjq naleznosci  Powiatu
oraz Skarbu Panstwa, wspétdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego;

informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikébw komoérek organizacyjnych
o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organéw Powiatu;
prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych w tym ewidencji aktéw prawa
miejscoweqgo;

umieszczanie na dokumencie obejmujacym czynno$¢ prawng datowanej wzmianki
o walorze daty pewnej;

gromadzenie i rejestrowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem postepowan

administracyjnych i sgdowych;

10) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego.

Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§55. 1. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy:

1)

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

nadzoér na udostepnianiem informacji niejawnych wytacznie osobom uprawnionym;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych
sq przetwarzane, informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji, co najmniej raz na trzy lata;

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw, sporzadzanie
protokotu kontroli;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

wydawanie zaswiadczen po przeprowadzonym szkoleniu;

wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
przeprowadzanie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych w stosunku
do osdéb, ktérych zadania zwigzane sg z dostepem do dokumentacji zawierajgcej
informacje niejawne;

zawieszanie i umarzanie prowadzonego postepowania sprawdzajgcego;

wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa;

cofanie po$wiadczenia bezpieczenstwa;

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w jednostce albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oséb, ktéorym odméwiono wydania poswiadczen
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie ABW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust. 1 danych,
0 ktorych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy , 0sOb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze o0s6b, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa na podstawie wykazu o ktérym mowa w pkt 14;
prowadzenie ewidencji:
a) prowadzonych postepowan sprawdzajgcych,

b) wydanych poswiadczen bezpieczenstwa,
c) wydanych zaswiadczen uczestnikom szkolenia,
d) wydawanych upowaznien uprawniajgcych dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone,
przygotowywanie wydawanych upowaznien uprawniajgcych dostep do informagji

niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;
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19) udostepnianie akt postepowan sprawdzajgcych i kontrolnych postepowan
sprawdzajacych uprawnionym stuzbom i instytucjom.

2. Petnomocnikowi podlega Kancelaria Materiatéw Niejawnych.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

8§56. Wydzial Organizacyjny jest zobowigzany do przekazania niniejszego regulaminu
kazdej komérce organizacyjnej.

8§57. Najwyzsze Kierownictwo jest zobowigzane do monitorowania realizacji ustalen
niniejszego regulaminu w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych.

§58. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania z niniejszym

regulaminem podlegtych pracownikéw i nadzorowania realizacji jego ustalen.
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