Uchwata Nr XXVI111/163/2008
Rady Powiatu w K luczborku
zdnia 19 grudnia 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w K luczborku
Na podstawie art. 35 ugt. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.), Rada Powiatu w Kluczborku uchwala co

nastepuje:

8§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kluczborku stanowiacy
zatacznik do ninigjszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Kluczborskiemu.

8 3. Traci moc Uchwata Nr 1X/44/2007 Rady Powiatu w Kluczborku z dnia 16 marca 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kluczborku.

8§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady

Mariusz Pienkowski



Zalacznik

do Uchwaty Nr XXV111/163/2008
Rady Powiaty w Kluczborku

z dnia 19 grudnia 2008 r.

Rozdzat |
Postanowienia ogélne

81.Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kluczborku okresla organizacjg

i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Kluczborku.

82.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kluczborski;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kluczborku;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kluczborku;

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kluczborku;

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Kluczborskiego — Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu w Kluczborku;

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Kluczborskiego — czionka
Zarzadu Powiatu w Kluczborku;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Kluczborskiego;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kluczborskiego;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, zespo6t

I samodzielne stanowisko pracy;

10) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,

kierownika biura;

11) Kierownictwo - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego nadzorujacego komorke

organizacyjna lub samodzielne stanowisko pracy, tj. Staroste, Wicestarostg, Sekretarza
i Skarbnika;

12) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu;

13) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

83.W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci.

84.1.Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu

przepisow kodeksu pracy.



2.0bowiazki pracownikéw Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy, zatwierdzany przez Staroste w drodze

Zarzadzenia.

Rozdziat |

Organizacja Starostwa

85.1.Komoérkami organizacyjnymi Starostwa sa: wydzialy, biuro, zespét i samodzielne
stanowiska pracy.
2.Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczeg6lnych komoérek

organizacyjnych 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 Lesnictwa ROS
5) Wydziat Komunikacji i Transportu KT
6) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami GG
7) Wydzial Budownictwa B
8) Wydziat Finansowy FN
9) Biuro Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu i Promocji Powiatu FP
10) Samodzielne stanowisko ds. kadr KD
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw OK
12) Petnomocnik ds. Ochrony I nformacji Nigjawnych OIN
13) Audytor wewngtrzny AW
14) Samodzielne stanowisko ds. kontroli K
15) Samodzielne stanowisko ds. ochrony zabytkéw oz
16) Zespdt Radcow Prawnych P
86.W sktad wydziatow i biura moga wchodzi¢ referaty, jedno lub wieloosobowe stanowiska
pracy.

§7.Komoérkami organizacyjnymi Kkieruja kierownicy na zasadach jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy komorki organizacyjnej.

88.1.W komorce organizacyjnej moze zosta¢ utworzone stanowisko zastepcy.

2W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki petni
zastgpca.



3.W przypadku nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, w ktérel nie ma zastepcy,
jego obowiazki petni nadzorujacy komorke organizacyjna cztonek Kierownictwa

4.W przypadku dtuzszej nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, Starosta powierza
pracownikowi Starostwa wskazanemu przez cztonka Kierownictwa nadzorujacego komoérke
organizacyjna petnienie obowiazkow kierownikatej komorki.

89.Samodzielne stanowiska pracy realizuja przypisane im zadania i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnos¢ przed cztonkiem Kierownictwa sprawujacym bezposredni nadzor.
§10.1.Zakresy czynnosci kierownikom komoérek organizacyjnych i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach okresla Starosta

2.Szczeg6towe zakresy czynnosci pracownikow komorek organizacyjnych okreslaja
kierownicy tych komorek.

3.Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
CZynnosci.

4.Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika

811.1.Naczelnik Wydziatlu 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¢ pracownikow, ktorym powierzono zadania o szczeg6lnym
charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom.
812.Zasady obiegu dokumentéw w Starostwie, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych

oraz rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu.

Rozdzat |11
Zasady kierowania Starostwem

§13.1.Starogta jest Kierownikiem Starostwai do jego zadan nalezy w szczeglnosci:

1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Starostwa,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komdrek organizacyjnych Starostwa
w ramach wewngtrznego podziatu zadan miedzy Staroste, Wicestarostg, Sekretarza,
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Starosty;

3) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy | wyznaczanie innych 0sdb do podejmowania tych czynnosci;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa;



6) upowaznienie pozosatych cztonkdéw Kierownictwa oraz pracownikéw Starostwa
do zatatwiania spraw, w tym do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczney;
7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady i Zarzadu oraz postanowienia niniejszego regulaminu;
8) okreslanie w drodze zarzadzenia:
a) liczby etatdw w kombrce organizacyjnej;
b) powotywanie zastepcy kierownika komorki organizacyjnej, w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania komorki;
c) tworzenie referatu, jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy w komérce
organizacyjnej oraz powotanie kierownika referatu.
2.Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
b) w innych sprawach wynikajacych z przepisow odrgbnych;
c) w innych sprawach zwiazanych z realizacja zadan powierzonych;
2) zarzadzenia
a) w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa;
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych;
3) akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisow szczegotowych.
814.1.W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania
I kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.
2.Do zadah Wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komoérek
organizacyjnych Starostwa w ramach wewnetrznego podziatu zadan migdzy Staros,
Wicestaroste, Sekretarza, okreslonego w odrgbnym zarzadzeniu Starosty.
815.1.D0 zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
aw szczegoélnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komoérek organizacyjnych Starostwa
w ramach wewnetrznego podziatu zadan migedzy Staroste, Wicestarostg, Sekretarza,
okreslonego w odrebnym zarzadzeniu Starosty;
2) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,;
3) zwotywanie narad z udziatem kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow
Starostwa;



4) podpisywanie rozstrzygni¢¢ dokonywanych przez Zarzad Powiatu;

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
2W czasie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty, zadania i kompetencje w zakresie
kierowania Starostwem wykonuje Sekretarz.
816.Do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie obowiazkdw okreslonych przepisami prawaw zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowsy;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

6) petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Finansowego.

Rozdzat |V

Zadania i uprawnienia wspélne dla kier ownikéw komorek organizacyjnych

i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

817.1.Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan oraz kompetencji nalezacych
do Zarzadu i Starosty.

2.Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
odpowiadaja wobec Starosty i Zarzadu za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan 1 otrzymanych polecen stuzbowych.

3.W gprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
podegmuja decyzje w granicach zadan nalezacych do kierowanej komorki lub stanowiska.
818.1.Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
upowaznieni Sa na podstawie pisemnego upowaznienia do zatatwiania w imieniu Starosty
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach nalezacych do zadaa komoérki lub przypisanych
do stanowiska.



2.Upowaznienie, o ktorym mowa w ust.1, moze zosta¢ w kazdej chwili cofnigte przez
Staroste. Cofnigcie upowaznienia nastepuje na pismie przez doreczenie osobie, ktérej ono
dotyczy.

3.Upowaznienie, 0 ktérym mowa w ust.1, wygasa z chwila ustania stosunku pracy, zmiana
Regulaminu Organizacyjnego, zmiana stanowiska pracy.

4.Na pisemny wniosek kierownika komoérki organizacyjnej upowaznienie, o ktérym mowa
w ust.1, moze by¢ udzielone poszczegblnym pracownikom. Przepis ust. 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

5.Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 i 4, podlega wiaczeniu do akt osobowych
pracownika.

§19.1.Do podstawowych zadan kierownikow komaorek organizacyjnych nalezy :

1) organizowanie wykonywania zadan komorki organizacyjnej wynikajacych
z przepisdw prawa, uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen i polecen Starogty;

2) planowanie pracy w ramach kierowanej komorki organizacyjne ;

3) opracowanie plandéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej
zadan kierowanej komaorki organizacyjnej;

4) przygotowanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty;

5) przygotowanie w celu przedtozenia Radzie i jgf komisjom oraz dla potrzeb Starosty
i Zarzadu projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych komorce organizacyjnej;

6) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publiczne] nalezacych
do wiasciwej komorki organizacyjnej;

7) przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskdw w ramach
kompetencji komorki organizacyjnej;

8) zapewnienie przestrzeganiaw komorce organizacyjnej tajemnicy stuzbowej;

9) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy, a w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochronie przeciwpozarowej;

10) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej;

11) wspodtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami
I z jednostkami organizacyjnymi powiatu, inspekcjami i straza przy realizacji zadan
powiatu, atakze z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym, organami administracji



rzadowsej i samorzadowej oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania spoteczno-
gospodarcze narzecz powiatu;

12) usprawnianie organizacji i form pracy komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
dziatan narzecz usprawnienia pracy Starostwa;

13) opracowywanie dla Zarzadu i Starosty, w porozumieniu z Sekretarzem, projektoéw
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

14) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostg kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz w jednostkach realizujacych zadania na mocy
porozumien;

15) wspOtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych;

16) wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskigj i statego dyzuru;

17) przekazywanie  sluzbom  statystyki  publicznej  zgromadzonych  danych
administracyjnych w zakresie okreslonym w programach badan statystycznych,
w szczegodlnosci w formie wyciagow z rejestrow, kopii i zbiorow danych, zebranych
deklaracji, dokumentéw ewidencyjnych i innych formularzy urzedowych, wynikow
pomiaréw, danych monitoringu $rodowiska oraz udostepnianie danych z baz danych
systemow informatycznych;

18) uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

19) aktualizacja danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji  Publiczne]
w ramach posiadanych uprawnien.

2.Zadaniawyszczeg6lnione w ust. 1 wykonuja odpowiednio samodzielne stanowiska pracy.
820.Kierownicy komorek organizacyjnych uprawnieni sa do :

1) dokonywania podziatu zadan pomigdzy stanowiska pracy;

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania
przez podlegtych im pracownikéw ;

3) wnioskowania 0 zmiane i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami komérek
organizacyjnych;

4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrOznien, a takze kar porzadkowych
podlegtych pracownikow;

5) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy podlegtym

pracownikom.



Rozdzial V

Zasady redagowania aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu i Starosty

§21.Komorki organizacyjne przygotowuja projekty uchwat Rady w sprawach zastrzezonych
do wylacznej wiasciwosci Rady na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pOzniejszymi zmianami) oraz Statutu,
atakze w innych sprawach zleconych przez Zarzad.

§22.Projekty uchwat przygotowywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§23.1.Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia

2.Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady przygotowanego dla Zarzadu podpisuje kierownik
komorki  organizacyjnej, w ktorej zostat sporzadzony projekt lub  pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy jako sporzadzajacy.

3.W imieniu Zarzadu uzasadnienie do projektu podpisuje Starosta

824.1.Projekt  kazdego aktu prawnego podiega kontroli pod wzgledem formalnym
I prawnym.

2.Kontrolg przeprowadza radca prawny umieszczajaC na przedstawionym projekcie pieczeé
imienna i podpis.

825.Projekty uchwat Rady, jezeli posiadaja charakter normatywny, wymagaja zaopiniowania
przez wiasciwe komisje Rady.

§26.1.Projekt aktu prawnego Rady sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach oraz wersgji
elektroniczne.

2.Projekt aktu prawnego Zarzadu sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu oraz wergi elektronicznej.
3.Projekt aktu prawnego Starosty sporzadza sie w 1 egzemplarzu, a w przypadku
przewidzianym do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa w 2 egzemplarzach.
4.Kopie aktu prawnego otrzymuje komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna
Powiatu, ktéra opracowata projekt.

5.Komérka organizacyjna, o ktoreg mowa w ust. 4 zobowiazana jest przygotowat
I dostarczy¢ kopig aktu jednostkom organizacyjnym zobowiazanym do jego wykonania,
zgodnie z rozstrzygnigciem Zarzadu.

6.Kopi¢ aktu prawnego podlegajacego publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Opolskiego otrzymuje Zespdt Radcow Prawnych.



7.Egzemplarze aktéw prawnych : uchwaly Rady; uchwaly Zarzadu, zarzadzenia Starosty,
przechowywane sa w Wydziale Organizacyjnym.

8.Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestry: uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
oraz zarzadzen Starosty.

Rozdziat VI

Pr zyjecia inter esantéw

Skargi i wnioski

827.1.Starosta i Wicestarosta przyjmuja interesantdbw w kazdy poniedziatek w godzinach
14 do 16%.
2. Pozogali pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy.
3. Radni w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu radnego przyjmowani Sa
poza kolejnoscia.
828.Pracownik, ktory przyjmuje od interesanta skarge lub wniosek sporzadza protokoét
przyjecia zawierajacy :

1) datg przyjecia;

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego;

3) zwigzle okreslenie sprawy;

4) imig i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajacego.
829.Wszelkie skargi i wnioski s3 ewidencjonowane w centralnym  rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
830.1.W regjestrze skarg i wnioskOw oznacza si¢ poszczegolne rodzaje spraw symbolami:
S—skarga;
W- wniosek.
2.Skargi i wnioski wnoszone przez postow, senatorow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo
litera ,,s”, ,p" lub,r".
§31.1.Skargi i wnioski rozpatruje Wydziat Organizacyjny.
2.Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do sktadania Staroscie wyjasnien
niezbednych do udzielenia odpowiedzi na skarge w sprawach dotyczacych dziatalnosci
merytorycznej komérek organizacyjnych.
8§32.Wydziat Organizacyjny udziela interesantom zgtaszajacym sSi¢ w sprawach skarg
i wnioskow niezbednych informacji o toku zatatwiania sprawy.
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833.Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskOw stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z 8 stycznia 2002r. w Sprawie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

Rozdzat VI

Dzialalnos¢ kontrolna w Starostwie

834.Celem kontroli przeprowadzanej przez komoérki organizacyjne Starostwa jest:
1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka Powiatu i podejmowania decyzji.;
2) ocena stopnia  wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci  dziatania
oraz skutecznosci stosowanych metod i srodkéw;
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
835.Szczeg6towe zasady wykonywania czynnosci kontrolnych okresla Starosta w drodze

Zarzadzeniaw sprawie przyjecia Regulaminu Kontroli.

Rozdziat VIl
Zasady podpisywania pism

§36.Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1) pismaw sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomigdzy Staroste i cztonkami Kierownictwa;

2) pismaw sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu;

3) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych
dla pracownikow Starostwa;

4) odpowiedzi nawystapienia Najwyzszej 1zby Kontroli i Prokuratury;

5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa;

6) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego;

7) listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych;

8) pismaw sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisy;

9) korespondencja kierowana do:

a) postéw i senatorow,
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b) organébw administracji rzadowej, samorzadowej i pozostatych instytucji na szczeblu
centralnym,
C) dyrektoréw urzeddw skarbowych,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11) odpowiedzi na skargi i wnioski.
837.1.Kierownicy komoérek organizacyjnych:
1) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, parafujac
je podpisem i stawiajac piecze¢ imienna oraz datg;
2) podpisuja pismaw sprawach niezastrzezonych dla Starosty;
3) podpisuja dokumenty w sprawach dot. organizacji wewnetrznej kierowanej komorki
organizacyjnej i zadan dla poszczeg6lnych stanowisk pracy.
2.Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony oraz stawiaja pieczec imienna wraz z data Sporzadzenia pisma.

Rozdzatl | X
Podstawowe zakr esy dziatania komorek organizacyjnych

Wydzial Organizacyjny
838. 1. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie obstugi Rady, Zarzadu i Starosty
nalezy:
1) obstuga administracyjno-techniczna Rady, Zarzadu oraz sekretariatu Starosty;
2) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskow i opinii komisji Rady, interpelacji i wnioskow radnych,
C) uchwat, decyzji, petnomocnictw Zarzadu,
d) zarzadzen Starosty.
3) dystrybucja uchwat Rady, uchwat Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.
2. Do podstawowych zadan Wydzialu w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa
nalezy:
1) opracowywanie projektu statutu i regulaminu organizacyjnego Starostwa
oraz ich nowelizacja;
2) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania Spraw w imieniu Starosty
przez pracownikow Starostwa;

3) inicjowanie dziatan usprawnigjacych formy i metody pracy Starostwa;
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4) wadrazanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3.Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie gospodarowanie mieniem Starostwa nalezy:
1) prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz konserwacji budynku Starostwa;

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

3) gospodarowanie mieniem ruchomym i trwatym;

4) zaopatrzenie w materialy i sprzet niezbedny do prawidtowego funkcjonowania
Starostwa;

5) zabezpieczenie informacji wizualngj dla interesantow;

6) zabezpieczenie tacznosci telefoniczne), faksowey, elektroniczne.

4.Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie spraw administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i stempli Starostwa;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) zapewnienie obstugi kancelaryjnej;

4) prowadzenie biurarzeczy znalezionych;

5) prowadzenie zbioru aktow promulgacyjnych;

5.Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie informatyzacji nalezy:

1) koordynacja dziatan z zakresu informatyki Starostwa;

2) zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania infrastruktury I T;

3) pomoc i doradztwo pracownikom Starostwa w zakresie obstugi  sprzetu
komputerowego, programéw  komputerowych oraz  pomoc jednostkom
organizacyjnym Powiatu w zakresie sporzadzania sprawozdan na bazie struktury IT;

4) konserwacja sprzetu komputerowego, serwerow, sieci IT;

5) obstuga techniczna domeny Biuletynu Informacji Publicznej.

6.Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie skarg i wnioskow nalezy:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

2) czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow  przez komorki
organizacyjne;

3) terminowe udzielanie odpowiedzi na sktadane skargi i wnioski;

7.Do podstawowych zadan Wydziatu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) zabezpieczenie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe
w Starostwie;

2) wstepne szkolenie pracownikow;

3) inicjowanie zmian poprawiajacych stan bezpieczenstwa i higieny pracy,
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4) udzielanie jednostkom organizacyjnym Powiatu porad z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

5) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach organizacyjnych
Powiatul.

8.Inne zadania Wydziatu:

1) prowadzenie spraw z zakresu zakladowe dziatalnosci socjalnel wynikajace)
z ustawy o zaktadowym funduszu socjalnym z wytaczeniem ewidencji ksiggowej;

2) redlizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych;

3) redlizacja zadan w zakresie oswiadczen majatkowych radnych Rady, czionkow
Zarzadu, sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,
00b zarzadzajacych powiatowa osoba prawna oraz osOb wydajacych decyzje
w imieniu Starosty.

Wydzial Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Promocji Zdrowia
839.1.D0 podstawowych zadan Wydzialu w zakresie spraw obywatelskich nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw :
1) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia pomocy repatriantom na czgsciowe pokrycie
kosztéw zwiazanych z remontem lub adaptacja lokalu mieszkalnego;
2) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia pomocy finansowej repatriantom
na czesciowe pokrycie kosztow zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji.
2.D0 podsawowych zadan Wydzialu w zakresie ochrony i promocji zdrowia nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:
1) podgmowanie dziatan w zakresie tworzenia, przeksztalcenia, likwidacji zaktadu
opieki zdrowotnej;
2) udzielanie zezwolenia na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa;
3) podejmowanie decyzji o przekazaniu zwtok szkotom wyzszym;
4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy O cmentarzach i chowaniu
zmartych oraz przepisbw wykonawczych;
5) powotanie odpowiedniej osoby do stwierdzania zgonu w razie niemoznosci dokonania
tego przez lekarza leczacego ostatnia chorobe zmartego lub zaktadu medycyny;
6) rozwijanie i popieranie dziatalnosci informacyjnej i kulturalnej podejmowane] w celu
informowania spoteczenstwa o szkodliwosci narkomanii;
7) prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i zapobiegawcze] polegajace] na promocji
zdrowego dylu zycia, organizowanie placéwek prowadzacych dziatalnosé
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zapobiegawcza w $rodowiskach zagrozonych uzaleznieniem, wspieranie dziatan
ogodlnokrajowych i lokalnych oraz innych inicjatyw spotecznych;

8) tworzenie i realizowanie programéw promocji, profilaktyki i edukacji zdrowotnej;

9) sporzadzanie bazy danych dotyczacych funkcjonowania powiatowe opieki
zdrowotnej;

10) opracowanie powiatowego informatora o sprawowaniu opieki zdrowotnej;

11) przygotowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych;

12) opracowanie danych do aktualizacji Wojewddzkiego planu dziatania systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne;

13) opracowanie Powiatowego Planu dystrybucji preparatu jodowego w postaci tabletek
jodowych.

3.Do podstawowych zadan Wydziatlu w zakresie Obrony Cywilng nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej naterenie powiatu;

2) opracowanie Powiatowego Planu Obrony Cywilnej i opiniowanie gminnych planéw
obrony cywilnej;

3) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

6) tworzeniei przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

7) monitorowanie zagrozen, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan
ratowniczych i porzadkowo - ochronnych przy pomocy powiatowego centrum
ratownictwai reagowania kryzysowego;

8) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek zagrozenia
na znacznym obszarze;,

9) planowanie $rodkéw transportowych, warunkdw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10) planowanie ochrony i ewakuacji dobr kultury;

11)integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klgsk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

12) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilngj

I majacych wptyw narealizacje zadan obrony cywilnej;
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13) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilngj, w ktorych
odbywana jest zasadnicza stuzba wojskowa w obronie cywilnej;
14)wspdltpraca z terenowymi organami  administracji wojskowej w  zakresie
realizowanych zadan;
15) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;
16) wspOtpraca z petnomocnikami wojewody do spraw ratownictwa medycznego;
17) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych;
18) przeprowadzanie kontroli stanu przygotowan i realizacji zadan obrony cywilne ;
19) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie idei obrony
cywilnej;
20) opracowywanie projektow zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;
4.Do podgawowych zadan Wydzialu w zakresie zarzadzania kryzysowego nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:
1) opracowanie Powiatowego Planu Reagowania Kryzysowego i opiniowanie gminnych
planéw reagowania kryzysowego;
2) obstuga Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego;
3) organizacjai prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego;
4) wspollpraca ze stuzbami, inspekcjami, strazami i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie prowadzenia akcji ratowniczej oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych
I zagrozen srodowiska;
5) koordynacja dziatania stuzb ratowniczych podczas zdarzen kryzysowych;
6) opracowywanie projektow zarzadzen lub decyzji Starosty o wprowadzeniu ograniczen
wolnosci i praw czlowieka i obywatelaw stanie klgski zywiotowey;
5.D0 podstawowych zadan Wydzialu w  zakresie spraw bezpieczenstwa i porzadku
publicznego nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:
1) okreslenie dla wspdlnoty samorzadowej zagrozen bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;
2) podgmowanie wraz z innymi organami skoordynowanych przedsigwzig¢ w celu
zabezpieczenia imprez masowych;
3) przygotowanie projektu zakazu prowadzenia imprez masowych w przypadku
negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwiazku
z przeprowadzong impreza masowa,
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4)

5)

6)

udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze powiatu
lub jego czegsci obejmujace] wigcej niz jedna gming;

przyjmowanie informacji o wyniku zbiorek i sposobie zuzytkowania zebranych ofiar
oraz cofanie juz wydanych zezwolen na zbiérki publiczne;

wspltpraca z Komisja Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego oraz stuzbami,

inspekcjami, strazami.

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

nastepujacych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizacjai przeprowadzanie poboru wojskowego;

organizowanie Akcji Kurierskiej;

organizacja Statego Dyzuru Starosty Kluczborskiego na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwai wojny;

zarzadzanie na wniosek Wojskowego Komendanta Uzupetnien przymusowego
doprowadzenia zotnierza rezerwy na éwiczenia;

wspotdziatanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajacych z obowiazku
panstwa gospodarza ( H N S) narzecz Sit Zbrojnych i wojsk innych panstw;
opracowanie Planu operacyjnego funkcjonowania Powiatu Kluczborskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny;
opracowywanie trzyletnich programéw i rocznych planéw szkolenia obronnego,
oraz ich organizacjai przeprowadzenie szkolen;

opracowanie planu przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepubliczne]
stuzby zdrowia przez Powiat Kluczborski na potrzeby obronne Panstwa;

kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych;

10)wyrazanie zgody na rozwiazanie przez zaklad pracy stosunku pracy z inwalida

wojennym, wojskowym oraz kombatantem i inna osoba uprawniona w okresie 2 lat

przed osiagnigciem wieku uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture.

7.00 podstawowych zadan Wydzialu w zakresie stowarzyszen nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1)

2)
3)

nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego;

wypowiadanie si¢ w sprawie wniosku o rejestracje;

zadanie dostarczenia odpisdw uchwat walnego zgromadzenia oraz niezbednych

wyjasnien od wiadz stowarzyszenia;
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4) wystgpowanie z wnioskiem 0 nalozenie grzywny na stowarzyszenie, w razie
niezastosowania si¢ do ssowarzyszenia do zadan;

5) sprawowanie nadzoru nad jednostkami terenowymi stowarzyszenia;

6) wystepowanie 0 usunigcie niezgodnosci z prawem w dziatalnosci stowarzyszenia
lub naruszen statutu, udzielanie ostrzezen wladzom stowarzyszen, wystgpowanie do
sadu 0 udzielenie upomnienia, uchylenie niezgodnegj z prawem uchwaty
stowarzyszenia, rozwiazanie stowarzyszenia;

7) wystepowanie z wnioskiem do sadu 0 wydanie zarzadzenia tymczasowego w sprawie
postepowania w czynnosciach zarzadu stowarzyszenia oraz podjecie zawieszonego
postgpowaniaw sprawie 0 rozwiazanie stowarzyszenia,

8) wyst¢powanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia;

9) wystgpowanie z wnioskiem 0 rozwigzanie stowarzyszenia w wypadku braku
odpowiednich wiadz lub wymaganej ilosci czionkoéw stowarzyszenia;

10) rejestracja stowarzyszen zwyktych i nadzér nad nimi;

11) nadz6r nad fundacjami.

8.Inne zadania Wydziatu:

1) organizacja kancelarii tajng; Kancelaria Tana merytorycznie podlega
Petnomocnikowi do Spraw Informacji Nigjawnych;

2) wydawanie, odmowa lub cofanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
gospodarcze) przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne w zakresie drobnej
wytworczosci  polegajacej na produkcji wyrobow i $swiadczeniu ustug, obrocie
towarowym, eksporcie wiasnej produkcji i ustug oraz imporcie dla potrzeb tej
produkciji i ustug;

3) wymaganie w wypadku uzasadnionym interesem spotecznym i gospodarczym,
by w przedsigbiorstwie z udziatem zagranicznym , udziat okreslonych polskich
przedsigbiorcow byt wyzszy niz 50 %;

4) ustalanie wysokosci depozytu zatozycielskiego dla poszczegdlinych przedsigbiorstw;

5) wydawanie nowych zezwolen po uptywie waznosci zezwolenia

Wydzial Edukacji i Sportu

840.1.Do zadan Wydziatu w zakresie spraw bedacych w kompetencji organu prowadzacego
(rada powiatu i zarzad powiatu) nalezy opracowywanie materiatdw, dokumentacji, analiz,
projektow uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych:

1) zaktadaniai prowadzenia oraz likwidowania szkét i placdwek publicznych:
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f)

9)
h)

[—

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

szko6t podstawowych specjalnych i gimnazjow specjalnych,
szkot ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych i z oddziatami integracyjnymi,
szkot sportowych i mistrzostwa sportowego,
placowek oswiatowo -  wychowawczych, umozliwigjacych rozwijanie
zainteresowan, uzdolnien a takze korzystanie z roznych form wypoczynku
I organizacji czasu wolnego,
placéwek ksztatcenia ustawicznego i praktycznego,
placéwek artystycznych - ognisk artystycznych umozliwigjacych rozwijanie
zainteresowan i uzdolnien artystycznych,
poradni psychologiczno- pedagogicznych,
specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, oraz osrodkéw umozliwigjacych
dzieciom i miodziezy uposledzonym umystowo w stopniu gtgbokim realizacje
obowiazku szkolnego,
placéwek zapewniagjacych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem statego zamieszkania.
zaktadania i prowadzenia oraz likwidowania szkét i placowek, ktdrych prowadzenie
nie nalezy do zadan wiasnych powiatu, przejetych do prowadzenia na podstawie
porozumien (fakultatywnie);
zaktadania i prowadzenia oraz likwidowania w uzgodnieniu z kuratorem oswiaty
publicznych placéwek doskonalenia nauczycieli, zaktadéw ksztalcenia nauczycieli
i bibliotek pedagogicznych;
zapewnienia warunkéw ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placowkach;
ustalania projektu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych w powiecie;
ustalania zasad wynagradzania oraz zwigkszania wynagradzania nauczycieli
w szkotach i placéwkach prowadzonych przez powiat;
ustalania zasad i wysokosci dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;
sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia administracyjna i organizacyjna szkot
i placowek;

ogtaszania konkursdw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek;

10) powotywania i udziatu w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na stanowisko

dyrektora szkoty lub placowki;

11) powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub placowki;
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12) powierzania stanowiska dyrektora, po zasiegnieciu opinii rady szkoty lub placowki,
jesli do konkursu nie zgtosit si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie
wyloniono kandydata;

13) taczenia szk6t r6znych typow i placowek w zespoly;

14) powotywania komigji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
na stopien nauczyciela mianowanego, udziat w pracach komisji;

15) zapewniania szkole warunkéw do realizacji przez nauczycieli zadan dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych;

16) tworzenia stuzby socjalnej do gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych
dla nauczycieli emerytow zlikwidowanych szkot;

17) powotywaniarady oswiatowe dziatajacej przy Radzie Powiatu;

18) ustalania sktadu i zasad wyboru cztonkow rady oswiatowej oraz regulaminu dziatania
rady oswiatowe;

19) opiniowania likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowania
dokumentacji likwidowanej szkoty prowadzonej przez inna osobe prawna lub osobeg
fizyczna;

20) rozwiazywania zespotu szkot lub placéwek oraz nadania szkotom i placowkom
wchodzacym w sktad zespotu odrebnych statutow;

21) okreslania szczeg6towych zasad udzielania dotacji dla szkét i placowek
niepublicznych o uprawnieniach szkot publicznych;

22) zawierania ponadzaktadowego ukitadu pracy dla nauczycieli z wiasciwymi
ponadzaktadowymi organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli;

23) okreslania zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o réznym planie zgje¢
w poszczegoblnych okresach roku szkolnego;

24) opracowywanie zasad udzielania stypendiow dla uczniow i studentow;

25) powierzania obowiazkéw doradcom metodycznym;

26) koordynacji sportu szkolnego szkét ponadgimnazjalnych prowadzonych przez Powiat
Kluczborski.

2.Do zadan Wydzialu w zakresie spraw wynikajacych z ustawowych kompetencji Starosty
nalezy:

1) kontrola i wstepna akceptacja arkuszy organizacji pracy szkot i placowek w zakresie
zgodnosci z prawem;

2) wydawanie zezwolen na zaktadanie szk6t i placowek publicznych przez osobe prawna

inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna;
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3) pomoc w organizowaniu wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;
4) kierowanie uczniow do szkét i placowek specjalnych, mtodziezowych osrodkow
wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii;
5) wspbipraca w organizacji i realizowaniu w szkotach i placowkach praktyk
nauczycielskich;
6) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych:
a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
b) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
c) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne,
7) dokonywanie oceny pracy dyrektoraw czesci dotyczacej zadan organu prowadzacego;
8) nadawanie lub odmowa nadania stopnia awansu nauczycielom mianowanym;
9) wydawanie aktow mianowania dla nauczycieli, ktorzy uzyskali wyzszy poziom
wyksztatcenia;
10) opiniowania powierzenia lub odwotania przez dyrektora o0sob ze stanowisk
kierowniczych w szkole lub placowce;
11) wnioskowanie o0 dokonanie oceny pracy nauczyciela, dyrektora;
12) rozpatrywanie odwotan ztozonych przez nauczycieli od decyzji dyrektora szkoty
lub placéwki o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego;
13) udziat w komisji kwalifikacyjnej dla dyrektorow ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego, powotanej przez organ nadzoru pedagogicznego;
14) opiniowanie przeniesienia nauczyciela do innej szkoty lub placowki;
15) przeniesienie nauczyciela do innej szkoty w razie koniecznosci zapewnienia tej szkole
obsady na stanowisku nauczyciela z wymaganymi kwalifikacjami;
16) naktadanie obowiazku na nauczyciela podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupetnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zajeé;
17) stwierdzenie wygasnigcia z mocy prawa stosunku pracy dyrektora w okreslonych
przypadkach;
18) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nadaniem tytutu honorowego profesora
oswiaty;
19) wyrazenie zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin;
20) potwierdzanie prawdziwosci danych zawartych we wniosku nauczyciela dotyczacego

umorzenia zwrotu zasitku na zagospodarowanie;
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21) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela, gdy zostana naruszone jego

uprawnienia;

22) opracowywanie zasad przyznawania uczniom nagrod i stypendiow;

23) kontrola zgodnosci danych dotyczacych wysokosci czgsci oswiatowe subwencji

przydzielonej nadany rok budzetowy;

24) opracowywanie sprawozdawczosci oswiatowej i nadzor nad rzetelnoscia sprawozdan

opracowywanych przez jednostki oswiatowe powiatu;

25) nadzér nad wypetnianiem przez dyrektoréw zadan z zakresu bhp w szkotach

i placowkach oswiatowych powiatu,

26) organizacja imprez 0 zasiggu powiatowym i regionalnym zwiazanych z promocja

szkot i placdwek;

27) opracowywanie informatorbw 0 szkolnictwie ponadgimnazjalnym powiatu

kluczborskiego.

3.Do zadan Wydziatu w zakresie kultury fizycznej nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

4.Do

realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej: wychowania fizycznego w szkotach,
sportu szkolnego, rekreacji ruchowej i rehabilitacji ucznibw oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej;

opracowywanie materialtdw promocyjno - informacyjnych z zakresu szkolnej kultury
fizyczney;

obstuga techniczna i biurowa Powiatowej Rady Sportu;

prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami sportowymi, wyrdznieniami
i nagrodami dla zawodnikow nie posiadajacych licencji zawodnika za wysokie wyniKi
sportowe we wspotzawodnictwie migdzynarodowym lub krajowym;

prowadzenie spraw zwiazanych z wyrdznieniami i nagrodami dla treneréw i dziataczy
gportowych  zastuzonych w  osiaganiu ~ wysokich  wynikdéw  sportowych
we wspotzawodnictwie migdzynarodowym lub krajowym.

zadan Naczelnika Wydzialu nalezy wydawanie decyzji administracyjnych

z powaznienia Starosty Kluczborskiego dotyczacych:

1)
2)

3)

kierowania uczniow do szkot i placowek specjalnych;

kierowania uczniéw do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych i mtodziezowych
osrodkow socjoterapii;

dokonywaniawpisu i skreslenia z ewidencji niepublicznych szkot i placowek;
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4)
5)
6)

7)

dokonywaniawpisu i skreslenia z ewidencji uczniowskich klubow sportowych;
dokonywaniawpisu i skreslenia z ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej;
nadawania i cofania uprawnien publicznych szkotom niepublicznym wpisanym
do ewidencji niepublicznych szkot;

naktadania na nauczycieli obowiazku podjecia pracy w inng szkole w celu
uzupetnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zajec.

Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa

8 41.1.Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki wodno-sciekowej nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustanawianie bezposrednigj strefy ochronnej ujecia wody,

wydawanie, stwierdzanie: wygasniecia, cofnigcie lub ograniczenie pozwolen
wodnoprawnych,;

wzywanie zaktadu do usunigcia, zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku
ktérych moze powstac stan zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi albo zwierzat
badz srodowisku;

zatwierdzanie statutu lub zmiany w statucie spotki wodnej, wzywa do usuniecia
w niezgodnosci z prawem statutu spétki wodnej, w przypadku ich nieusunigcia
odmawianie zatwierdzenia statutu lub zmian w statucie spétki wodney;

wystepowanie do organdw spétki wodnej o podwyzszenie wysokosci sktadek i innych
Swiadczen narzecz spoiki;

ustalanie wysokosci i rodzaju swiadczen dla 0sdb niebedacych cztonkami spoiki
wodnej, odnoszacych korzysci z urzadzen spoOiki lub przyczyniajacych si¢
do zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony spétka zostata utworzong;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spotek wodnych;

orzekanie 0 niewaznosci w catosci lub w czgsci uchwat organdw spétki wodnej,
sprzecznych z prawem lub statutem spotki;

rozwiagzywanie zarzadu spoétki wodnej, w przypadku powtarzajacego Sie naruszenia
prawa lub statutu;

10) ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki wodnej, w przypadku, gdy walne

zgromadzenie nie dokona wyboru nowego zarzadu;

11) wyznaczanie likwidatora spotki wodnej, w przypadku rozwiazania spotki wodnej;

12) sktadanie wniosku o wykreslenie spétki wodnej z katastru wodnego;
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13) przygotowywanie materiatow dla Rady Powiatu dot. podjecia uchwat

wprowadzajacych powszechne korzystanie z wod innych niz  objgte takim

korzystaniem.

2.Do zadan Wydziatu w zakresie ochrony przyrody nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie rejestru zwierzat zaliczonych do ptazéw, gaddw, ptakow lub ssakow (nie
dotyczy ogrodéw botanicznych i zoologicznych );

wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru zwierzat;

wydawanie zezwolen na usuniccie drzew lub krzewow;

ustalanie optat oraz kar administracyjnych za usuwanie drzew i krzewow.

3.Do zadan Wydziatu w zakresie gospodarki odpadami nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie dla Zarzadu Powiatu projektu,

a) powiatowego planu gospodarki odpadami,

b) sprawozdania z realizacji powiatowego planu gospodarki odpadami;

c) opinii wojewodzkiego i gminnego planu gospodarki odpadami.

zatwierdzanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami.

wzywanie do niezwlocznego zaniechania naruszen w przypadku, gdy wytwoérca
odpadéw narusza przepisy ustawy lub dziata w sposdb niezgodny ze ztozona
infformacja 0 wytwarzanych odpadach oraz o0 sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami;

przekazywanie kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami, wiasciwemu marszatkowi wojewodztwa
wojewddzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska oraz wéjtowi, burmistrzowi;
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania oraz zbierania lub transportu odpadéw,

wzywanie posiadacza odpaddw, ktory uzyskal zezwolenie na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw
I narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z wydanym zezwoleniem,
do niezwtocznego zaniechania naruszen;

prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddéw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
[ub unieszkodliwiania odpadow;
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9)

przyjmowanie zgtoszen o wpis do rejestru i wykreslanie z rejestru posiadaczy
odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolen naprowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku Ilub unieszkodliwiania

odpadow;

10) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpaddw,

11) wyrazanie zgody na zamkniecie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czesci.

4.Do zadan Wydzialu w zakresie towiectwa i lesnictwa nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

powierzanie prowadzenia spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa nadlesniczemu Lasow Panstwowych
i przeznaczanie srodkéw naten cel;

przyznawanie srodkow finansowych na zagospodarowanie i ochrong lasu w zwiazku
z odnowieniem lub przebudowa drzewostanu;

uznawanie lasu za las ochronny lub pozbawianie go tego charakteru;

zatwierdzanie uproszczonego planu urzadzenia lasu,

dokonywanie oceny udatnosci upraw zalesionych gruntéw rolnych;
przekwalifikowanie z urzedu gruntéw rolnych zalesionych na grunty lesne;

naliczanie ekwiwalentu za wylaczenie gruntdw rolnych z produkcji rolnej
i prowadzenie upraw lesnych,;

Zlecanie sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia lasu dla lasdow nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa;

Zlecanie przeprowadzenia inwentaryzacji stanu lasow;

10) wydzierzawianie obwodow towieckich i naliczanie czynszu za ich dzierzawg;

11) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych

lub ich mieszahcow.

5.Do zadan Wydziatu w zakresie ochrony srodowiska nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie publicznie dostgpnego  wykazu danych o  dokumentach,
oraz udoste¢pnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz pobieranie opftat
w tym zakresie;

opiniowanie i uzgadnianie wnioskOw dot. postepowania w Sprawie ocen
oddziatywania na srodowisko;

przygotowywanie projektu programu ochrony srodowiska;

prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi;

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

przyjmowanie wynikdéw pomiarow dot. wielkosci emigji z instalacji;
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7) przyjmowanie zgtoszen instalacji nie wymagajacej pozwolenia;

8) wydawanie, cofanie, ograniczanie lub wygaszanie pozwolen: zintegrowanych,
na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza, na wytwarzanie odpadéw;

9) przenoszenie praw i obowiazkow wynikajacych z pozwolenia na zainteresowanego
nabyciem instalacji,

10) przedktadanie ministrowi wiasciwemu do spraw srodowiska, kopii wniosku o wydanie
pozwolenia zintegrowanego;

11) dokonywanie raz na 5 lat analizy wydanych pozwolen zintegrowanych;

12) zapewnienie mozliwosci udziatu spoteczenstwa w  postgpowaniu, ktorego
przedmiotem jest wydanie pozwolenia zintegrowanego lub decyzji o zmianie
pozwolenia zintegrowanego;

13) zobowiazywanie  podmiotdw  negatywnie oddziatujacych na  $rodowisko
do ograniczenia oddziatywania na srodowisko i jego zagrozenia lub przywrécenia
srodowiska do stanu wiasciwego;

14) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska;

15) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan
w przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli naruszenia przez kontrolowany podmiot
przepisdbw o ochronie srodowiska lub jezeli wystepuje uzasadnione podejrzenie,
ze takie naruszenie mogto nastapic;

16) wydawanie zezwolen upowaznigjacych prowadzacego instalacje do uczestnictwa
we wspolnotowym systemie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow
cieplarnianych i innych substancji.

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

1) rejestrowanie sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb;

2) wydawanie kart wedkarskich;

3) przygotowywanie materiatdbw dla Rady Powiatu dot. utworzenia Spotecznej Strazy
Rybackiej albo wyrazenia zgody na utworzenie Spotecznej Strazy Rybackie)
przez zainteresowane organizacje spoteczne Iub uprawnionych do rybactwa
I zatwierdzenia regulaminu Spotecznej Strazy Rybackiey.

7.Do zadan Wydziatu w zakresie geologii nalezy:

1) udzielanie koncesii na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych;

2) ustalanie w razie wydobywania kopaliny bez wymaganej koncesji lub z razacym
naruszeniem jej warunkow, oplaty eksploatacyjnej;
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3) zawiadamianie o przyjeciu dokumentacji geologicznej bez zastrzezen;
4) zatwierdzanie projektow prac geologicznych.

Wydzial Komunikacji i Transportu.
§ 42.1.Do podstawowych zadan Wydziatlu w zakresie ruchu drogowego nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:
1) wydawanie kart parkingowych, prowadzenie rejestru wydanych kart;
2) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych;
3) zmniejszanie lub zwickszanie predkosci pojazdéw na terenie zabudowanym lub poza
terenem zabudowanym;
4) ustalanie predkosci dla indywidualnego pojazdu;
5) przygotowywanie uchwaty w sprawie wprowadzenia zakazu pedzenia zwierzat;
6) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;
7) wydawanie lub odmowa wydania oraz cofanie zezwolen na wykorzystanie drog
W sposob szczegolny;
8) opiniowanie wniosku w sprawie ustalenia strefy ptatnego parkowania;
9) wyznaczanie miejsc do parkowania wraz z zastrzezonymi stanowiskami w strefie
ptatnego parkowania;
10) uzgadnianie tras procesji lub pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym;
11) przygotowywanie uchwaty zarzadu powiatu w sprawie lokalizacji drogi;
12) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu wraz z wpisaniem
danych do dowodu rejestracyjnego i do karty pojazdu;
13) przygotowywanie uchwaty w sprawie wprowadzenia obowiazku wyposazenia pojazdu
zaprzggowego w hamulec;
14) rejestrowanie pojazdu wraz z wydaniem dowodu rejestracyjnego, zalegalizowanych
tablic (tablicy) rejestracyjnych oraz nalepki kontrolney;
15) przekazywanie wojewodzie mazowieckiemu czgsciowo wypetnionych dowodow
rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych;
16) czasowe rejestrowanie pojazdu wraz z  wydaniem pozwolenia Cczasowego
i zalegalizowanych tablic (tablicy) rejestracyjnych;
17) wpisywanie w dowdd rejestracyjny lub pozwolenie czasowe zastrzezen, okreslonych
odpowiednimi przepisami;
18) wydawanie Kkarty pojazdu przy pierwsze] rejestracji pojazdu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiey;
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19) udokumentowanie odpowiednim wpisem w kartach pojazdu zmian stanu faktycznego
pojazdu;

20) wymienianie dokumentow rejestracyjnych oraz wydawanie wtornikow;

21) dokonywanie zmian w opisie pojazdu;

22) zmienianie rodzaju pojazdu;

23) zwracanie zatrzymanych dowodow rejestracyjnych;

24) legalizowanie tablic rejestracyjnych;

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

26) zgtaszanie zbycia pojazdu;

27) wyrejestrowanie pojazdu;

28) przekazywanie do centralngj ewidencji pojazdéw danych i informacji o pojazdach
i wiascicielach;

29) skierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne;

30) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu badania technicznego pojazdu;

31) kontrolowanie spetnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC posiadaczy
pojazdéw mechanicznych;

32) powiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o braku dokumentu
potwierdzajacego zawarcie umowy ubezpieczenia obowiazkowego OC;

33) przekazywanie informacji do organbw podatkowych o zarejestrowanych
I wyrejestrowanych pojazdach;

34) odnotowywanie zastawu rejestrowego w dowodzie rejestracyjnym;

35) prowadzenie rejestru przedsi¢biorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw;

36) dokonywanie wpisu przedsigbiorcy do rejestru przedsiebiorcdw prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw wraz z wydaniem zaswiadczenia i zatozeniem akt rejestrowych
przedsigbiorcy; aktualizacja dokonanego wpisuy;

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

38) wyrazanie zgody na umieszczanie nadanych cech identyfikacyjnych pojazdu
przez stacje kontroli pojazdéw;

39) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow;

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

41) prowadzenie rejestru przedsigchiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcdw;
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42) dokonywanie wpisu przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek
szkolenia kierowcoéw wraz z wydaniem zaswiadczenia i zatozeniem akt rejestrowych
przedsigbiorcy; aktualizacja dokonanego wpisu;

43) wykreslanie przedsigbiorcy z rejestru dziatalnosci regulowanej i wydanie decyzji
0 zakazie prowadzenia osrodka szkolenia kierowcdw;

44) nadawanie uprawnien instruktora wraz z wpisem osoby do ewidencji instruktorow
i wydaniem legitymacji instruktora, aktualizacja dokonanych wpisdw, skreslenie
instruktora z ewidencji;

45) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem o0sOb ubiegajacych sie 0 uprawnienia
do kierowania pojazdami, prowadzonego przez przedsighiorcg;

46) kierowanie instruktora na egzamin sprawdzajacy;

47) przesytanie wiasciwemu organowi ewidencyjnemu zaswiadczenia 0 wpisie
przedsigbiorcy do rejestru dziatalnosci regulowanej lub decyzji o wykresleniu z rejestru;

48) powotywanie komisji weryfikacyjnej w zakresie sprawdzenia kwalifikacji kandydata
na egzaminatora na prawo jazdy kat. T;

49) wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem (prawo
jazdy);

50) wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy;

51) wydawanie wtérnika dokumentu uprawniajacego do kierowania pojazdem,;

52) przekazywanie danych do centralnej ewidencji kierowcow;

53) kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

54) kierowanie na kontrolne badanie lekarskie;

55) kierowanie na kontrolne badania psychologiczne;

56) wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy oraz zwrot zatrzymanego prawa jazdy
po ustaniu przyczyny zatrzymania

57) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi;

58) wymiana uprawnien do kierowania pojazdami;

59) wyznaczenie jednostek do usuwania pojazdéw z drogi;

60) wyznaczenie parkingdw strzezonych;

61) przygotowanie uchwaty w sprawie ustalenia wysokosci optat za usunigcie pojazdow
z drogi i ich parkowanie;

62) wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej ewidencji na wniosek 0sbb
fizycznych i uprawnionych instytucji;
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2.Do podgawowych zadan Wydzialu w zakresie transportu nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) powotywanie komisji egzaminacyjnej do przeprowadzenia egzaminu w zakresie
transportu drogowego taksdwka;

2) udzielanie licencji, zmiana licencji, odmowa udzielenia licencji i cofanie licencji
w zakresie wykonywania krajowego transportu drogowego osob lub rzeczy;

3) przyrzekanie udzielenia licencji;

4) wydawanie wypisow z licencji;

5) przenoszenie uprawnien wynikajacych z licencji;

6) wyrazanie zgody na wykonywanie uprawnien wynikajacych z licencji;

7) wydawanie, zmiana oraz cofanie zezwolen, odmowa udzielenia zezwolenia lub zmiany
zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i specjalnych w krajowym
transporcie drogowym;

8) wydawanie zaswiadczen i wypisdw z zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby
wiasne;

9) odmowa wydania zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;

10) naktadanie na przewoznika drogowego obowiazku przedstawienia okreslonych
dokumentow i informacji;

11) zadanie od przewoznika okreslonych informacji dotyczacych dziatalnosci
transportowsy;

12) przedstawianie wiasciwemu ministrowi do spraw transportu informacji o liczbie
i zakresie udzielonych licencji i zezwolen;

13) kontrolowanie przedsigbiorssw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego
z przepisami ustawy i warunkami udzielonej licencji, zezwolenia albo zaswiadczenia;

14) powierzanie czynnosci kontrolnych wyspecjalizowane] jednostce administracji
publicznej;

15) kontrola przewoznikéw w zakresie posiadania odpowiednich dokumentéw, wzywanie
przedsigbiorcy do usunigcia uchybien w odpowiednim terminie;

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

17) wymiana uprawnien przewozowych;

18) wyrazanie zgody na ograniczenie obowiazku przewozu przez przewoznika;
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19) naktadanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy O wykonanie zadania
przewozowego w przypadku Kleski zywiotowey;

20) zapewnianie odpowiednich $rodkow finansowych dla przewoznika, niezbednych
do wykonania natozonego obowiazku;

21) przygotowywanie uchwaty w sprawie optat dodatkowych w powiatowym transporcie
zbiorowym;

22) przygotowywanie uchwaty w sprawie ustalenia cen urzgdowych za ustugi przewozowe
transportu zbiorowego naterenie powiatu,

23) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob
I pobieranie oplat z tego tytutu;

24) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia wysokosci optat
dodatkowych oraz optaty manipulacyjnej obowiazujacej w powiatowym transporcie
zbiorowym;

25) wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewdw utrudnigjacych widocznos¢
sygnatéw i pociagdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
sniezne;

26) ustalanie wysokosci odszkodowan za usuniecie drzew i krzewow.

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodar ki Nieruchomosciami
843. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:
1) udzielanie KRUS informacji niezbednych do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia;
2) przyznawanie wiasnosci uzytkowang dziatki gruntu z tytulu przekazania
gospodarstwa rolnego panstwu;
3) zadanie wydania przez s3d orzeczenia niewaznosci nabycia nieruchomosci
przez cudzoziemcéw;
4) sktadanie wnioskéw o zaktadanie ksiag wieczystych;
5) zgtaszanie wniosku 0 wpisanie prawa wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa,
nabywcow lub innych wiadz i instytucji;
6) wydawanie zaswiadczenia dot. opisu i szkicu nieruchomosci;
7) utrzymywanie ograniczen prawa wiasnosci;
8) sktadanie wniosku o wpisanie na rzecz Skarbu Panstwa w ksigdze wieczystej prawa

wiasnosci;
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9) wydawanie decyzji przewidzianych w dekrecie o uregulowaniu niektorych
nieruchomosci nierolniczych na ziemiach odzyskanych i naterenie b. W.M Gdanska;

10) wydawanie decyzji 0 nadaniu nieruchomosci przez Panstwo;

11) wydawanie dodatkowe] decyzji ustalgjacej obciazenia ktére wymagaja ujawnienia
w ksiggach wieczystych;

12) dokonywanie darowizny nieruchomosci na cele publiczne oraz migdzy Skarbem
Paastwa a jednostkami samorzadu terytorialnego oraz pod budownictwo
mieszkaniowe;

13) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa;

14) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, ngjem lub dzierzawe
nieruchomosci;

15) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw na nieruchomosci;

16) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz jednostki organizacyjne] oraz stwierdzanie
wygasnigcia trwatego zarzadu;

17) wskazywanie nieruchomosci, ktore moga by¢ przeznaczone na wyposazenie
panstwowej 0soby prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjneyj;

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

19) zawieranie umowy 0 przeniesieniu wtasnosci nieruchomosci;

20) ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, udzielanie bonifikaty od ustalonej
ceny, podwyzszanie lub obnizanie bonifikaty ceny nieruchomosci wpisanej do rejestru
zabytkow;

21) ustalanie innego terminu zaptaty optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego,
udzielanie bonifikaty od optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego;

22) aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz za trwaly
zarzad;

23) zmienianie stawki procentowej oplaty rocznej nieruchomosci oddanej w trwaly
zarzad, udzielanie bonifikat od optat rocznych nieruchomosci oddanej w trwaty
zarzad;

24) opiniowanie podziatu nieruchomosci;

25) wszczynanie postgpowania wywlaszczeniowego;

26) wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wtasnosci nieruchomosci;
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27) sktadanie w sadzie wniosku o ujawnienie w ksigdze wieczystej postepowania
wyw!laszczeniowego;

28) wystepowanie o wykreslenie z ksiggi wieczyste] wpisu 0 wszczgcie postgpowania
wywlaszczeniowego, jezeli wywlaszczenie nie doszto do skutku;

29) przeprowadzanie rozprawy administracyjnej;

30) orzekanie 0 wywlaszczeniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomosci zamiennej;

31) wnioskowanie o dokonanie wpisu w ksiegdze wieczystej ostatecznej decyzji
wywlaszczeniowey;

32) udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciagdéw
drenazowych, przewoddw i urzadzen stuzacych do przesytania ptyndw, pary, gazow
i energii elektrycznej itd.;

33) udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci;

34) orzekanie o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym
takze nieruchomosci zamienngj oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach
zwrotu;

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

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

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

38) aktualizowanie wartosci katastralnej nieruchomosci;

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

a) ceny sprzedazy nieruchomosci stanowiacej wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

b) ceny sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego Skarbowi
Panstwa,

C) optat z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowiacych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa i ceny sprzedazy potozonych na nich budynkéw oraz innych
urzadzen lub lokali,

d) optaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

40) wyrazanie zgody na nadanie resztowki;
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41) orzekanie 0 nadanie na wiasnos¢ nieruchomosci dzierzawcom i 0 ustaleniu ceny
nabycia;

42) wyrazanie zgody na nadanie nieruchomosci objete) w posiadanie bez zachowania
ustawowego terminu;

43) orzekanie o nabyciu wiasnosci nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia na rzecz
posiadaczy z innych tytutéw niz dzierzawa;

44) przekazywanie nieodptatnie Polskiemu Zwiazkowi Dziatkowcow gruntow Skarbu
Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego
pod pracownicze ogrody dziatkowe;

45) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

46) ustalanie, ktdre nieruchomosci stanowia wspolnote lub mienie gminne;

47) stwierdzanie wygasniccia dotychczasowych decyzji oraz przekazywanie mienia
do zasobvu;

48) nieodplatne przekazywanie lasom panstwowym gruntdw z zasobu przeznaczonych
do zalesieniaw miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

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

a) nakazywanie zalesienia, zakrzewienia gruntow,

b) prowadzenie okresowych badan skazenia gleb i roslin na obszarach szczegdinej
ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych istniejacych wokoét zaktadéw
przemystowych,

C) wylaczanie gruntow rolnych z produkgji rolnej,

d) rekultywacja gruntow rolnych,

€) kontrola stosowania przepisdw ustawy,

f) prowadzenie sprawozdawczosci,

50) zatwierdzanie projektow osndw szczegotowych;

51) realizowanie zadan wynikagjacych z ustawy- prawo geodezyjne i kartograficzne
w zakresie zadan stuzby geodezyjnej i kartograficzney;

52) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, uzgadnianie
usytuowania projektowanych sieci terenu, zakladanie osnéw szczegGtowych
I aktualizacja mapy zasadniczej;

53) sprawowanie kontroli dziatalnosci geodezyjne] i kartograficzngg w zakresie
przestrzegania przepisOw obowiazujacych przy wykonywaniu prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz wilasciwego obiegu, wykorzystania i reprodukowania

materiatdw geodezyjnych i kartograficznych;



54) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

55) gromadzenie i prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udost¢pnianie tego zasobu
zainteresowanym jednostkom oraz osobom fizycznym i prawnym w zakresie zasobdw
powiatowych;

56) dysponowanie  §rodkami  Funduszu  Gospodarki  Zasobem = Geodezyjnym
i Kartograficznym;

57) przyjmowanie zawiadomien 0 zniszczeniu znakdéw geodezyjnych i budowli
triangulacyjnych, a takze znakOw grawimetrycznych i magnetycznych;

58) przedstawianie sprawozdan z wykonywania zadan i gospodarowania Powiatowym
Funduszem Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

59) przeprowadzanie postepowania scaleniowego i wymiennego gruntow;

60) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych:

a) przeprowadzanie kontroli opracowan geodezyjnych przyjmowanych do zasobu
geodezyjnego dotyczacych zatacznikow graficznych stanowiacych 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 dr6g powiatowych i
gminnych,

c) wydawanie decyzji 0 wygashieciu trwalego zarzadu ustanowionego
na nieruchomosci przeznaczonej na pas drogowy;

d) wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu w odniesieniu do drog
powiatowych i gminnych.

Wydzial Budownictwa
844.Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w  zakresie  zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;

2) sprawowanie nadzoru techniczno- budowlanego w zakresie zapewnienia warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mieniaw projektach i przy wykonywaniu rob6t budowlanych;

3) sprawowanie nadzoru i kontroli:

35



a) zgodnosci rozwiazan architektoniczno -budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej;
b) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;
c) wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych
do obrotu i stosowaniaw budownictwie;

4) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnieniatych funkgji;

5) udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisdw techniczno-
budowlanych;

6) nakladanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienie nadzoru autorskiego;

7) wydawanie pozwolen na budowe;

8) przyjmowanie zgtoszen o zamiang budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

9) zgtaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania rob6t i naktadanie
obowiazku uzyskania pozwolenia na budoweg;

10) przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia;

11) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia narozbiorke,

12) naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidiowosci w projekcie budowlanymi
zatwierdzanie projektu budowlanego;

13) stwierdzanie wygasniccia decyzji 0 pozwoleniu na budowe;

14) prowadzenie rejestru decyzji o pozwolenie na budowg 1 przechowywanie
dokumentow objetych pozwoleniem na budowe;

15) przenoszenie decyzji 0 pozwolenie na budowg narzecz innej osoby;

16) naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania powykonawcze] w stosunku
do obiektow wymagajacych zgtoszenia;

17)rozsrzyganie o0 niezbgdnosci wejscia do sasiedniego  budynku, lokalu
lub nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu Iub
nieruchomosci;

18) wydawanie pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego;

19) okreslanie o decyzjach o pozwoleniu na budowe sktadowisk odpaddw, wymagan
zapewnigjacych ochrong zycia i zdrowia ludzi, ochrony $rodowiska, ochrong
uzasadnionych interesbw 0s0b trzecich oraz sposobu i terminu rekultywacji terenu;
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20) potwierdzanie spetniania wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odr¢bnej wiasnosci lokali;

21) potwierdzanie powierzchni  uzytkowe] i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego;

22) poswiadczanie oswiadczen zamawigjacego wykonanie robGt  dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku
od towardw i ustug;

23) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi na wniosek wiasciwego zarzadcy
drogi;

24) rejestrowanie dziennikow buddw.

Wydzial Finansowy:
845.Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) opracowywanie projektu budzetu powiatu,;

2) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania plandw finansowych jednostek
powiatowych;

3) sporzadzanie uktadu wykonawczego dla budzetu powiatu;

4) sporzadzanie informacji o wysokosciach planéw finansowych jednostek powiatowych;

5) sporzadzanie harmonograméw wydatkow dla budzetu powiatu;

6) nadzorowanie realizacji budzetu powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, dochoddéw Skarbu
Panstwa oraz funduszy celowych;

8) dokonywanie analiz finansowych oraz oceny wykorzystania przydzielonych srodkow
finansowych w poszczegdlnych jednostkach powiatowych;

9) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz Starostwa Powiatowego zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

10) prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych;

11) prowadzenie obstugi finansowej Starostwa Powiatowego;

12) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz sporzadzanie list ptac w Starostwie
Powiatowym,

13) obstuga finansowa funduszy celowych;

14) sporzadzanie przelewow;

15) przygotowywanie czekdéw gotéwkowych;
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16) wspotdziatanie z bankami, Urzedami Skarbowymi oraz Zaktadami Ubezpieczen
Spotecznych;
17) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;
18) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
19) przygotowywanie dokumentacji w zakresie postgpowan przetargowych na:
a) wybor obstugi bankowej,
b) udzielenie kredytéw,
c) emisj¢ obligacji,

20) sporzadzanie informacji 0 wysokosciach zadtuzenia z tytutu dochodéw budzetowych.

Biuro Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu, Promocji Powiatu
846.1.Do podstawowych zadan Biura w zakresie funduszy pomocowych nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:
1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw;
2) nawiazywanie kontaktow i wspOtpraca z polskimi i migdzynarodowymi instytucjami.
3) gromadzenie i aktualizowanie informacji zwiazanych z mozliwosciami pozyskiwania
funduszy unijnych;
4) koordynacja dziatan zwiazanych z przygotowywaniem projektow przez komorki
organizacyjne i podlegte jednostki organizacyjne;
5) wspdlpraca z jednostkami  samorzadu terytorialnego z terenu  Powiatu
przy opracowywaniu wspolnych projektow.
2.Do podstawowych zadan Biura w zakresie wspélpracy z organizacjami pozytku
publicznego oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:
1) przygotowywanie i realizacja rocznego programu  wspOlpracy  Powiatu
z organizacjami pozytku publicznego oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego;
2) sporzadzanie umow z pozytku publicznego oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego;
3) analizowanie pod wzglgdem merytorycznym rozliczania dotacji przyznawanych przez
Zarzad Powiatu.
3.Do podstawowych zadan Biura w zakresie promocji powiatu nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw :
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1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno -informacyjnych
o Powiecie Kluczborskim;

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu,
przygotowanie wnioskéw o dotacje, pozyczki i kredyty inwestycyjne na rozwoj
Powiatu;

dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw
gospodarczych;
opracowywanie materiatbw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania

strategii rozwoju powiatu;

organizowanie wspotpracy w kraju i za granica, w tym wspOlpracy partnerskiej
pomigdzy jednostkami samorzadu terytorialnego;

wspOtpraca z mediami;

przygotowywanie pism specjalnych i ozdobnych (dyplomy, podzigkowania, listy
gratulacyjne, przemOwienia, druki firmowe, wizytowki, zaproszenia);

obstuga multimedialna imprez organizowanych przez Staroswo (wykonywanie zdjec,
organizowanie projekcji multimedialnych);

10) opracowywanie i redagowanie materiatdw prasowych;

11) prowadzenie i aktualizacja strony informacyjno - promocyjnej Powiatu

Kluczborskiego (www.powiatkluczborski.pl).

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

nastepujacych spraw :

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

7)
8)

9)

opracowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjno- informacyjnych;

organizacja szkolen, kursdw i konferencji;

tworzenie struktur wspomagajacych rozwoj kultury naterenie powiatu,

tworzenie dodatkowych warunkow stuzacych upowszechnianiu kultury i turystyki;
tworzenie nowych struktur organizacyjnych w turystyce;

tworzenie samorzadowsj instytucji filmowej, zatwierdzanie i nadawanie je statutu,
prowadzenie dystrybucji i upowszechniania filmow;

tworzenie muzedw, nadawanie statutu, powotanie rady muzeum, likwidacja muzedw;
tworzenie powiatowych bibliotek publicznych, zapewnienie warunkéw dziatania
i rozwoju bibliotek, nadanie statutu, potaczenie, podziat i likwidacja bibliotek;

sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscia kulturalna;

10) ustanawianie i przyznawanie nagrod za osiagniecia w dziedzinie kultury, okreslanie

zasad, trybu przyznawania i wysokosci nagrod;
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11) przyznawanie stypendidw;

12) tworzenie instytucji kultury, nadawanie statutu;

13) powotanie i odwotanie dyrektorainstytutu kultury;

14) zapewnienie instytucjom kultury srodkéw niezbednych do dziatania;

15) powierzenie zarzadzania instytucja kultury osobie fizycznej lub prawne] - kontrakt

menedzerski;

16) taczenie lub podziat instytucji kultury;

17) likwidowanie instytucji kultury;

18) przekazywanie sktadnikéw mienia zlikwidowanej instytucji kultury osobie fizycznej

lub prawnej w celu prowadzenia dziatalnosci kulturalnej na zasadach ogolnych;

19) prowadzenie dziatalnosci instruktazowo- metodycznej dla pracownikéw kultury;

20) organizowanie obchoddw rocznic w celu upamigtnienia walki o niepodlegtos¢ Polski

oraz uczczenia pamigci ofiar I1 Wojny Swiatowej i okresy powojennego.

5.Do podgawowych zadan Biura w zakresie zamOwien publicznych nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw :

1)

2)
3)
4)
5)

6)

kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrodtowych komorek organizacyjnych,
stanowiacych podstawg¢ do wszczecia procedur okreslonych w  ustawie
0 zamOwieniach publicznych;

udzielanie zamoéwien publicznych;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, odwotan i protestow;

wystepowanie do Urzedu Zaméwien Publicznych;

przygotowanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
zamoOwien publicznych;

prowadzenie rejestru zadan powierzonych innym jednostkom, oraz przyjetych do
realizacji od innych jednostek.

6.Do podstawowych zadan w zakresie mienia Powiatu nalezy prowadzenie nast¢pujacych

Spraw:

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

zarzadzanie mieniem Powiatu;

ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargbw na zbycie mienia Powiatu;
przeprowadzanie remontow, inwestycji i konserwacji budynkéw;

prowadzenie rejestru mienia Powiatu,

przejmowanie mienia zbednego PKP;

powotywanie, likwidowanie lub przeksztalcenie komunalnych  zaktadow
budowlanych;
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7) przejmowanie nieruchomosci pozostajacej w zarzadzie organdw wojskowych zbednej
na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa;
8) wsplldziatanie i nieodplatne udzielanie organom celnym pomocy technicznej
przy wykonywaniu zadan.
7.Do podstawowych zadan Biura w zakresie wspotpracy ze srodowiskami kombatanckimi
(zadania realizuje petnomocnik Starosty ds. kombatantow) nalezy prowadzenie nastepujacych
spraw:
1) analiza sytuacji zyciowej kombatantéw, inwalidbw wojennych i 0s0b
represjonowanych oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw;
2) wspdtdziatanie i udzielanie pomocy organizacyjnej zwiazkom kombatanckim;
3) integracjasrodowisk kombatanckich;
4) organizacja I przygotowywanie uroczystosci zwiazanych z uhonorowaniem zastug
kombatantow, inwalidow wojennych i 0sob represjonowanych.
8.Do podstawowych zadan Biura w zakresie prowadzenia Powiatowego Centrum Informagji
Europejskiej i Gospodarcze (PCIEG) nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:
1) informowanie o programach unijnych, instytucjach zajmujacych si¢ problematyka
europejska;
2) organizowanie szkolen i spotkan informacyjnych dotyczacych wspolnych polityk UE
i zagadnien unijnych oraz wspoétpraca ze szkolnymi Klubami Europejskimi;
3) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj matej przedsigbiorczosci w Powiecie;
4) dystrybucja informacji gospodarczej bezposrednio lub za posrednictwem innych
jednostek majacych siedzibe na terenie powiatu wsrdéd potencjalnych odbiorcow
informacji ( m.in. matych i srednich przedsigbiorstw).

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr
847.Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie i przechowywanie dokumentagcji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powotywanych przez Staroste i Zarzad Powiatu,
3) prowadzenie ewidencji pracownikow;
4) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow;

5) przygotowywanie dokumentéw spraw dotyczacych nawiazania, hagradzania
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6)
7)

8)
9)

I rozwiagzania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz
odznaczen;

opracowywanie regulaminu wynagradzania oraz jego aktualizowanie;

opracowywanie regulaminu dokonywania naboru pracownikbw oraz jego
aktualizowanie;

przeprowadzanie naboru pracownikow,

przeprowadzanie naboru stazystow,

10) opracowywanie regulaminu ocen pracownikéw, oraz jego aktualizowanie

11) opracowywanie planu szkolen pracownikow,

12) opracowywanie regulaminu pracy oraz jego aktualizowanie,

13) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow

Starostwa;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. zatrudnienia i wynagrodzenia;

15) gospodarka funduszem ptac;

16) rozliczanie czasu pracy poszczegolnych pracownikéw Starostwa.

Powiatowy Rzecznik K onsumentow

848.Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezy prowadzenie

nastepujacych spraw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw nalezacych do wiasciwosci powiatowego rzecznika konsumentéw
w zakresie ochrony konsumenta okreslonym ustawa o ochronie konkurencji
i konsumentéw oraz innymi przepisami;

zadanie wszczgcia postgpowania antymonopolowego;

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich praw i interesdw;

wytaczanie powodztw na rzecz konsumentOw oraz wystepowanie, za ich zgoda,
do toczacego Sie postepowaniaw sprawach o ochrone praw i interesow konsumentow;
sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesdw konsumentéw;

wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona

interesdw konsumentow;
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7) wystgpowanie z roszczeniami 0 zaniechanie niedozwolonych dziatan, usunigcia

skutkdw niedozwolonych dziatan przedsi¢biorcdéw, sktadanie oswiadczen przeciwko

przedsigbiorcom, ktorzy dokonali czynu nieuczciwej konkurencji.

Petnomocnik ds. Informacji Nig awnych

849.1.Do zadan Petnomocnika ds. Informacji Nigjawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym ich ochrony fizyczne;
zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych
Sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Iub przekazywane informacje
niejawne;

kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informagji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
I nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie informacji niejawnych;

wyjasniania okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niegjawnych;
przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do 0sob, ktdrych zadania
Zwiazane sa z dostepem do dokumentacji zawierajacej informacje nigjawne;

wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa.

2.Petnomocnikowi podlega Kancelaria Tajna.

Audytor wewnetrzny

§850.Do podstawowych zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej w wyniku, ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna
i niezalezna ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow;
czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskOw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w jednostce procedurami wewngtrznymi;

ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow

zarzadzaniai kontroli;
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5) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

6) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Samodzielne stanowisko ds. kontroli
8§51.Do podsawowych zadan stanowiska ds. kontroli nalezy prowadzenie nastgpujacych
zadan:

1) prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu;

2) prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania Wydziatow;,

3) analizarealizacji zalecen pokontrolnych;

4) analiza materialtdbw pokontrolnych i opracowywanie wnioskow w celu eliminacji
uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania Starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu;

5) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli.

Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Zabytkoéw
852.D0 podstawowych zadan stanowiska ds. ochrony zabytkéw nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) wydawanie pozwolen na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich
lub robét budowlanych przy obiektach budowlanych znajdujacych sie
na terenach uktadow urbanistycznych wpisanych do rejestru, z wytaczeniem zabytkow
wpisanych indywidualnie do rejestru;

2) wydawanie pozwolen na umieszczanie na zabytkach wpisanych do rejestru urzadzen
technicznych, tablic, reklam oraz napisdw, z zastrzezeniem art.12 ust.l ustawy
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

3) wydawanie pozwolen na podejmowanie innych dziatan, ktére mogtyby prowadzi¢
do naruszenia substancji  lub  zmiany wygladu zabytku  wpisanego
do rejestru;

4) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw dotyczacych ochrony
zabytkow i opieki nad zabytkami i przekazywanie ich do Opolskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow;



5) przyjmowanie zawiadomien od wiascicieli lub posiadaczy  zabytkéw
0 uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginigciu, kradziezy lub innym zagrozeniu dla zabytku;

6) przyjmowanie zawiadomien od wiascicieli lub posiadaczy zabytkow ruchomych
0 zmianie miegjsca przechowywania zabytku ruchomego i przekazywanie sprawy
do Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

7) przyjmowanie od wiascicieli lub posiadaczy  zabytkbw  zawiadomien
0 zmianach dotyczacych stanu prawnego =zabytku i przekazywanie sprawy
do Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

8) wstrzymywanie  wszelkich  czynnosci  przy  zabytkach,  podejmowanych
bez zachowania przepisbw art. 36 ustawy o ochronie zabytkbw i opiece
nad zabytkami;

9) nakazywanie przywrocenia zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowania terenu
albo doprowadzenia zabytku do jak najlepszego stanu, na koszt osoby, ktdra naruszyta
przepisy art. 36 ustawy o ochronie zabytkOw i opiece nad zabytkami;

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

11) uzgadnianie projektéw prac budowlanych przy zabytkach objetych ochrona
konserwatorska na podstawie ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

12) uzgadnianie decyzji ustalgjacych lokalizacje inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy dla zabytkow objetych ochrona konserwatorska na podstawie
ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) wydawanie zaswiadczen w sprawach zabytkbw wpisanych indywidualnie
do rejestru zabytkdéw w celu zwolnienia od podatku od nieruchomosci;

14) umieszczanie w uzgodnieniu z Opolskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw
na zabytkach nieruchomosci wpisanych do rejestru znakow informujacych o tym,
iz zabytek ten podlega ochronie;

15) w przypadku wystapienia zagrozenia dla zabytku nieruchomosci wpisanego
do rejestru poleggjacego na mozliwosci jego zniszczenia lub uszkodzenia,
nawniosek Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow, wydawanie decyzji
0 zabezpieczeniu tego zabytku w formie ustanowienia czasowego zajgcia do czasu

usunigcia zagrozenia;
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16) w przypadku niemozliwosci usuni¢cia zagrozenia o ktorym mowa w art.50 ust. 11 3
ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami, na wniosek Opolskiego
Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkdéw, wywilaszczanie zabytku nieruchomego
na rzecz Skarbu Panstwa lub gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce potozenia tego
zabytku;

17) ustanawianie i cofanie ugtanowienia  spotecznego  opiekuna  zabytkow
nawniosek Opolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

18) prowadzenie listy spotecznych opiekundéw zabytkéw i wydawanie legitymaci
spotecznego opiekuna zabytkow;

19) wydawanie zaswiadczenia osobie prawnej lub inngj jednostce organizacyjne nie
posiadajacej osobowosci prawnej petniacej funkcje spotecznego opiekuna zabytkdw
0 nadaniu uprawnienia opiekuna.

Zespot Radcow Prawnych

853Do podstawowych zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy prowadzenie nastgpujacych
spraw:

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

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty i komorek organizacyjnych;

3) udzial w negocjowaniu warunkbw umow i porozumien zawieranych przez Powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien;

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu
oraz Starosty,

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci  Starostwa
oraz wsplidziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania
egzekucyjnego;

6) informowanie Zarzadu, Starosty i kierownikéw komérek organizacyjnych o zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organow Powiatu

7) prowadzenie ewidencji przepisbw prawnych w tym ewidencji aktow prawa
miejSCoWego;

8) umieszczanie na dokumencie obejmujacym czynnos¢ prawna datowane] wzmianki
o walorze daty pewnej;

9) sporzadzenie w obecnosci Starosty testamentu alograficznego,
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10) gromadzenie i rejestrowanie dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem post¢powan
administracyjnych i administracyjno-sadowych.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

854.Wydzial Organizacyjny jest zobowiazany do przekazania niniejszego regulaminu kazdej
komorce organizacyjnej.

855.Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do zapoznania z regulaminem
podlegtych pracownikow.
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