UCHWALA NR 7 55/2016

ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2016r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie.

Na podstawie art.36 ust.l ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016., poz.814 - t.j. z pézn.zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie stanowiacy zatacznik do uchwaly.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 131/2016 Zarzadu Powiatu Swiebodziﬁskiego
z dnia 14 marca 2016r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.

Zbigniew Szumski

Mieczystaw Czepukowicz

Alicja Hoppen-Anyszko

Marcin Minta

Szymon Pyrcz



Zatacznik —

Do Uchwaly Nr 229 /2016
Zarzadu Powiatu Swiebodzinskiego
z dnia 29 grudnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO
W SWIEBODZINIE

Rozdziat 1.
" Postanowienia ogdlne

§ 1. Requlamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie, zwany dalej
~Regulaminem", okresla:

1) zakres dziatania i zadania Starostwa;

2) organizacje Starostwa;

3) zasady funkcjonowania Starostwa;

4) zakresy zadan Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu;
5) podziat zadan pomiedzy Wydziatami;

6) podstawowe zakresy dziatania Wydziatow;

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw;

8) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow;

9) zasady opracowania | wydawania aktow prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 2. 1. Starostwo Powiatowe dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016., poz.814 —
t.j. z pézn.zm.);

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okredlajgcych kompetencje
organow administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U.
Z 1998r. Nr 106 poz. 668 z pézn. zm.);

3) ustawy zdnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracjg publiczng (Dz. U. z 1998r. Nr 133 poz. 872 z pézn. zm.);

4) obwieszczenia Rady Powiatu Swiebodzinskiego z dnia 20 lutego 2003r. w sprawie
ogtoszenia jednolitego tekstu Statutu Powiatu Swiebodzinskiego (Dz. Urzedowy
Wojewoddztwa Lubuskiego z 2003r. Nr 17, poz.321 z pézn.zm. ).

2. Ponadto w Starostwie obowigzuja:

1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.67);

2) zarzadzen Starosty Swiebodzinskiego.

§ 3. 1. Starostwo Powiatowe jest jednostkg organizacyjng Powiatu przy pomocy, ktdrej
Zarzad i Starosta wykonujg zadania okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa.

2. Starostwo  Powiatowe jest jednostkg budzetowa =z siedzibg w Swiebodzinie,
ul. Kolejowa 2, prowadzacg we wiasnym zakresie obstuge finansowo — ksiegowa.

§ 4. 1. Starostwo dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;



2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4} jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej; ‘

6) podziatu zadah pomiedzy: kierownictwo Starostwa iposzczegblne Wydziaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.
2. Pracownicy Starostwa w wykonywaniu swoich obowiazkdw i zadan Starostwa dziatajg

na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 5. Obszarem dziatania Starostwa jest teren Powiatu Swiebodzir’lskiego.
§ 6. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa jest mowa o:

1) Powiecie, nalezy przez to rozumie¢ Powiat Swiebodzinski:

2) Starostwie, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie;

3) Statucie, nalezy przez to rozumieC Statut Powiatu Smebodzmskuego

4) Radzie, nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu SW|ebodzmsk1ego

5) Zarzadzie, nalezy przez to rozumieC Zarzad Powiatu Swiebodzirskiego;

6) Staroscie, nalezy przez to rozumiec Staroste Swiebodziriskiego;

7) Wicestaro$cie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu SWlebodzmsklego

8) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Swiebodzifiskiego;

9) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Swiebodzinskiego;

10) Naczelnlku nalezy przez to rozumieC Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie;

11) Wydziatach, nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie oraz Biuro Rady i Zarzadu Powiatu;

12) Samodzielnym Stanowisku, naleZy przez to rozumieé Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Powiatowego Rzecznika Konsumentow, Audytora Wewnetrznego,
Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu.

§ 7. Starostwo Powiatowe realizuje zadania:

1) wiasne Powiatu;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;

3) powierzone w drodze porozumiel zawartych z organami administracji rzadowej lub

samorzgdowej;

4) wynikajace z uchwaty Rady lub Zarzadu;

5) okreslone w Statucie;

6) wynikajgce z innych aktdéw prawnych.

§ 8. Godziny urzedowania Starostwa okresla Starosta w drodze Zarzadzenia.

Rozdziat 2.
Organizacja Starostwa.

§9.1. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace komérki organizacyine, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:
1) Starosta ST
2) Wicestarosta WST
3) Sekretarz Powiatu SKR
4) Skarbnik Powiatu SKB
5) Wydziaty:
a) Organizacyjny ORG
b) Biuro Rady i Zarzgdu Powiatu BR
¢) Finansowy FK
d) Komunikacji i Transportu KOM



e) Drog DG
)} Gospodarki Nieruchomosciami GN
g) Geodezji, Kartografii i Katastru GK
h) Zarzgdzania Projektami Europejskimi i Zaméwien Publicznych PEZ
i) Budownictwa i Ochrony Srodowiska BOS
j) Edukacji i Spraw Spotecznych ESO
6) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw PRK
b) Audytor Wewnetrzny AW
€) Samodzielne Stanowisko do spraw Sekretariatu SK
d) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego ZK

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajgc
wihasciwe ich funkcjonowanie.

3. Wydziaty Starostwa dzielg sie na stanowiska pracy, a podziatu na stanowiska dokonuja
Naczelnicy poszczegdinych Wydziatow.

4. Naczelnicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych komdrkom zadan
i w tym zakresie ponoszg odpowiedziainos¢ przed Starosta.

5. Naczelnicy poszczegéinych Wydziatéw Starostwa sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikdw i sprawuijg nad nimi nadzor.

6. W Starostwie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Biura Rady i Zarzadu Powiatu;

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego petnigcy jednoczesnie funkcje Petnomocnika do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

3) Naczelnik Wydziatu Finansowego;

4) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu;

5) Naczelnik Wydziatu Drog;

6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

7) Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii Katastru, petnigcy jednoczednie funkcie
Geodety Powiatowego; )

8) Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska;

9) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;

10) Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamodwieri Publicznych.

7. W sklad Starostwa wchodzi Geodeta Powiatowy wykonujacy zadania Starosty jako
organu administracji geodezyjnej i kartograficznej. Geodeta Powiatowy kieruje Wydziatem
Geodezji, Kartografii i Katastru. Geodeta Powiatowy w wykonywaniu swoich zadan podlega
bezpodrednio Staroscie, natomiast przy wykonywaniu zadafn Naczelnika Wydzialu Geodezji,
Kartografii i Katastru - Sekretarzowi.

8. W sklad Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru wchodzi Powiatowy Os$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

9. W skiad Starostwa wchodzi Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
-petnigcy jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego. Petnomocnik do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych w wykonywaniu swoich zadan podlega bezposrednio
Staroscie, natomiast przy wykonywaniu zadan Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego -
Sekretarzowi.

10. Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje wyodrebniong
wyspecjalizowang komdrkg organizacyjna zwang Pionem Ochrony Informacii Niejawnych.



11. W skiad Starostwa wchodzi Geolog Powiatowy wykonujgcy zadania Starosty jako
organ administracji geologicznej.

12. W strukturze Starostwa funkcjonuje Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

13. Zadania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz tryb jego pracy okresla
w formie Zarzadzenia Starosta. Funkcje Kierownika Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego petni Gldwny Specjalista do spraw Zarzadzania Kryzysowego w wykonywaniu
swoich zadan bezposrednio podlegajacy Staroscie.

14, W sktad Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego wchodzi Powiatowy Zespot
Interwencji Psychologicznej, ktérego zadania i tryb pracy okresla
w formie Zarzadzenia Starosta.

15. Nadzoér oraz koordynacja zadan Powiatowego Zespdt Interwencji Psychologicznej
prowadzi Kierownik Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

Rozdziat 3.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik.

§ 10. 1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta pelniacy réwnoczesnie funkcje
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu.

2. Starosta kieruje pracg Starostwa bezposrednio oraz za posrednictwem Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw Starostwa zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych.

3. Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Starostwa.

4, Starosta petni  funkcje Przewodniczacego Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego. ‘

§ 11. Do zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1} reprezentowanie Powiatu i Starostwa na zewnatrz;

2) zwotywanie, przewodniczenie i kierowanie praca Zarzadu;

3) powotywanie i kierowanie pracg Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

4} wykonywanie funkcji pracodawcy w Starostwie, okreslanie polityki kadrowej i ptacowej
w Starostwie;

5) nadzér nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie Wydzialy i Samodzielne Stanowiska
oraz jego pracownikéw;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) udzielanie upowaznien Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom lub
innym pracownikom Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) udzielanie upowazniert kierownikom i pracownikom jednostek organizacyinych do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

9) przyjmowanie os$wiadczen majatkowych od czlonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, oraz osob wydajacych decyzje
administracyjne w jego imieniu;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy Wydziatami;

11) przyjmowanie mieszkaficow Powiatu w sprawach skarg i wnioskdw;

12) wykonywanie zwierzchnictwa w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

13) wykonywanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikéw powiatowych
jednostek  organizacyjnych, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego

14) dokonywanie oceny podleglych Naczelnikdw Wydziatdw i Samodzielnych Stanowisk.



8 12. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje Starosty w zakresie przez niego
ustalonym, a w szczegdlnosci:
1) koordynuje dziatania podporzgdkowanych mu Wydziatow;
2) sprawuje nadzor merytoryczny nad pracg podleglych mu Wydziatéw;
3) dokonuje oceny pracy podleglych Naczelnikéw Wydziatdéw 1 Samodzielnych Stanowisk.

§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczegolnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez Wyd2|a’ry, w szczegolnosci nad
terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa i instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
jak rowniez Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu pracy;

2) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr

3) nadzdr nad przygotowywaniem projektoéw uchwat Zarzadu;

4) nadzor nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;

5) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym;

6) koordynacja inadzér nad pracami remontowymi w Starostwie izakupem $érodkow
trwatych;

7) nadzér nad przestrzeganiem funkcjonowania kontroli zarzadezej w Starostwie;

8) zapewnienie merytorycznej i techniczno—organizacyjnej obstugi posiedzenn organdw
kolegialnych Powiatu;

9) wykonywanie lnnych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez Zarzad Powiatu
i Staroste;

10) nadzdr nad whasciwym zatatwianiem skarg i wnioskow;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

12) dokonywanie oceny pracy podleglych Naczelnikow Wydziatow i Samodzielnych
Stanowisk.

§ 14. Skarbnik jest Gtdwnym Ksiegowym Powiatu. Do zadan Skarbnika naleZy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej POW|atu poprzez zapewnienie realizacji planu
dochoddw, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz badanie kompletnosd i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych; '

3) wykonywanie okredlonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie rachunkowosci,

ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

4) biezgca analiza realizacji budzetu powiatu oraz wystepowanie do Zarzadu z wnioskami w
sprawie zmian budzetu;

5) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze po’rrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Powiatu;

6)prawidlowe wykonywanie dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i

zadan Starostwa w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

7) kontrasygnowanie = czynnosSci  prawnych  skutkujgcych  powstaniem  zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

8) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa;

9) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Powiatu, projektéw uchwat, zarzadzen
i innych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej Powiatu;

10) nadzor nad przygotowaniem plandw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu;



11) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo-ksiegowej;

12) przekazywanie wytycznych i danych w zakresie planowania i realizacji budzetu Powiatu

~ kierownikom jednostek budzetowych Powiatu;

13) nadzdr nad prowadzeniem spraw zwiazanych z zacigganiem i splatg kredytow, pozyczek
i obligacji;

14) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu z glosem doradczym;

15) dokonywanie oceny pracy Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§ 15. 1. W przypadku nieobecnosci:

1) Starosty — obowigzki przejmuje Wicestarosta;

2} Sekretarza — obowiazki przejmuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

3) Skarbnika- obowigzki przejmuje Naczelnik Wydziatu Finansoweqo;

4) Naczelnika — obowigzki przejmuje wyznaczony przez niego pracownik, z wylgczeniem
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego, ktorego obowigzki przejmuje Sekretarz oraz
Naczelnika Wydziatu Finansowego , ktérego obowiazki przejmuje Skarbnik.

2. Szczegblowy podziat zadan pomiedzy Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika ustala
Starosta w drodze Zarzadzenia.

3. Sekretarz w porozumlemu ze Starostg, Wicestarostg oraz Skarbnikiem ustala zakresy
CZynnosci, uprawnien |0dp0W|ed2|alnosc1 dia podleglych Naczelnikdw, oraz dla Stanowisk
Samodzielnych.

Rozdziat 4.
Podzial zadan pomiedzy wydziatami.

§ 16. 1. Wydzialy realizujg zadania wynlkajqce Z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

2. Wydzialy sg zobowigzane do wspo’fdna%ama ze sobg w zakresie wymiany mformaql
i wzajemnych kensultacji.

§ 17. 1. Do wspdinych zadan Wydziatdow nalezy w szczegdélnosci:

1) sporzadzanie projektow aktéw normatywnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji
administracyjnych, atak’e  wykonywanie zadan  wynikajgcych  z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, komisji rady oraz wnioski
i postulaty mieszkancéw, a takze przygotowanie propozycji ich zalatwiania;

4) zapewnienie wihasciwe] i terminowej realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwatach Rady, Zarzadu, Zarzadzeniach i decyzjach Starosty;

5)prawidtowe wykonywanie dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i
zadan Starostwa w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

6) pomoc Radzie, wtasciwym merytorycznie komisjom Rady, Zarzgdowi w wykonywaniu ich
zadan;

7) realizacja uchwal oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

8) przekazywanie Skarbnikowi informacji potrzebnych do opracowania projektu planu
finansowego Starostwa i sporzagdzanie sprawozdan z jego wykonania;

9) sporzqdzame plandw finansowych i ustalanie zadan do projektu budzetu Powiatu
w czesc dotyczacej zadan realizowanych przez Wydziat;

10) wspdtpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania i wykonywania planu
finansowego realizowanego przez Wydziat;



11) przygotowywanie projektdw porozumien zawieranych z organami administracji
rzadowej, samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;

12)przygotowanie i realizacja umow i zlecen z zakresu wykonywanych przez Wydziat zadan;

13) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz ibiezgcych informacji o realizacji zadan
Wydziatu; ‘

14) opracowywanie projektéw Zarzadzen Starosty, = innych aktéw i dokumentow
wewnetrznych zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

15) wspdldziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego Wydziatu;

16} przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwizacji;

17) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukgji
kancelaryjnej;

18} stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

19) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

20} opracowywanie, aktualizacja i umieszczanie informacji na stronie internetowej Powiatu
z zakresu zadan realizowanych przez Wydziat;

21) aktualizacja danych zwartych w Biuletynie Informacji Publicznej, z zakresu spraw
realizowanych przez Wydziat; '

22) wspdtpraca  w pozyskiwaniu i opracowywaniu projektéw. dotyczacych pozyskiwania
funduszy unijnych;

23) wykonywanie zadan przekazanych do reahzaql przez Staroste;

24) przygotowywanie projektdw upowaznien i petnomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Zarzadu;

25) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych; '

26) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy — Prawo zamdwien publicznych oraz
przestrzeganie zasad okreslonych w ww. ustawie;

27) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow

28) dostep i obsluga nadanych uprawnien do wybranych elementéw programu finansowo-
ksiegowego w zakresie realizowanych przez Wydziat zadan.

29) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i zadah wynikajgcych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Swiebodzifskiego oraz zadan whasnych obrony
cywilnej na terenie powiatu, bedace w kompetencjach wydziatu, dla ktérych funkcje
koordynatora realizacji ww. zadan peni osoba zatrudniona na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowegqo;
2.Naczelnicy odpowiedzialni s za prawidiowg realizacje powierzonego planu

finansowego.

3.Naczelnicy sg odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy Wydziatu i sprawne
wykonywanie zadan.

4. Naczelnicy przy =zatatwianiu spraw odpowiadajg za przestrzeganie zasad
praworzadnosci, terminowosci i rzetelnosci.

5. W przypadku zatatwiania spraw bedacych w kompetencii kilku Wydziatdw,
koordynujacym jest ten Wydziat, do ktérego wihasciwosci nalezy ostateczne rozstrzygniecie
sprawy.

6. Do zadan Naczelnikow Wydziatéw nalezy:

1) zalatwianie  indywidualnych  spraw  administracyinych wramach  posiadanych
petnomochictw;

2) nadzor nad wypetnianiem obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

3) organizowanie pracy i podziat zadan wykonywanych przez podiegtych pracownikéw;

4) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikdw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,



przepisdw o ochronie tajemnicy panstwowej 1stuzbowej oraz innych przepisow
prawnych;

5) wykonywanie kontroli funkc,jonalnej stosownie do zakresu dziatania Wydziatu
i obow1azu;|qcych przepisow, w tym kontrola i nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem
pomieszczen przed wltamaniem i kradzieza;

6) przygotowanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdar, analiz pod obrady Rady
i Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty;

7) uczestnictwo w posiedzeniach Rady i jej komisjach, Zarzadu na zasadach okreslonych
w Statucie Powiatu;

8) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza;

9) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;

10) ustalanie szczegbtowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podiegtych pracownikow;

11) prowadzenie indywidualnych szkolef podlegtych pracownikéw na stanowiskach pracy;

12) racjonalne wykorzystanie i dbatos¢ o powierzone Wydziatowi mienie;

13) dokonywanie oceny pracy podleghych pracownikow Wydziatu;

14) udzielanie odpowiedzi na na wnioski 0 udzielenie informacji publicznej.

Rozdziatl 5.
Podstawowe zakresy dzialania Wydziatow.

§ 18. Wydzial Organizacyjny zapewnia sprawna organizacje i funkcjonowanie oraz
obstuge techniczng iochrone Starostwa, zatatwianie spraw kadrowych i szkoleniowych
pracownikdw. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

b) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa;

c) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego, rzeczowego wykazu akt;

d) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty, w tym do wydawania decyzji administracyjnych dla pracownikéw Starostwa,
kierownikow i pracownikdw jednostek organizacyjnych Powiatu;

e) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych z organami administracji rzgdowej,
samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi;

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty, innych aktdw i dokumentéw wewnetrznych
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

g) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju Powiatu, zmiany granic;

h) ustalenia herbu i flagi Powiatu;

i} prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu iinnymi wyborami na
mocy ustaw szczegotowych.

2) w zakresie administracyjno-gospodarczym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem, dzierZawg nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Powiatu, a nie przekazanych w trwaly zarzad jednostkom powiatowym;

b) prowadzenie  spraw  dotyczacych  zarzadu  budynkami  administracyjnymi
i gospodarczymi Starostwa, gospodarka lokalami biurowymi, wtym: inwestycje,
remonty, konserwacja itp.;

c) prowadzenie ksiegi ewidencji ilosciowej wyposazenia;

d) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi i tablicami urzedowymi;

e) prowadzenie archiwum zaktadowego;



f) zapewnienie czystosci, porzadku oraz funkcjonowania wszystkich urzgdzen i instalacji
technicznych w pomieszczeniach i lokalach Starostwa; '

Q) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo- technicznym,
naprawami oraz konserwacjg wyposazenia Starostwa;

h) dokonywanie zakupdw materiatéw i wyposazenia;

i) nadzdr nad wtasciwym i oszczednym wykorzystaniem materiatéw biurowych;

j) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej w Starostwie;

k) gospodarowanie taborem samochodowym oraz obstuga transportowa Starostwa;

) analiza kosztéw funkcjonowania Starostwa;

}) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu.

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych  pracownikéw  Starostwa,  kierownikéw - powiatowych  jednostek
organizacyjnych, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarmnego ;

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztaltcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

¢) realizacja przepisdéw ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy;

d) wydawanie swiadectw pracy;

e) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

f) przygotowywanie zbiorczych plandéw urlopéw;

g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu;

h) opracowywanie i biezgca aktualizacja zaktadowego Regulaminu pracy;

i) terminowe przekazywanie stosownych dokumentow kadrowych i ptacowych do
wiasciwych jednostek organizacyjnych Powiatu;

j) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu smadczen socjalnych;

k) kontrola dyscypliny pracy w Starostwie;

1) sporzadzanie sprawozdar;

) prowadzenie praktyk studenckich, uczniowskich i stazéow pracy.

4) w zakresie spraw cbywatelskich: .
a) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen panstwowych i resortowych;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z biurem rzeczy znalezionych;
c) wspétpraca z organizacjami kombatanckimi;
d) wspdipraca ze stuzbami, strazami i inspekcjami;
e)organizowanie obchoddw $wiat parfstwowych;

5) w zakresie obstugi informatycznej urzedu:

a) prowadzenie dziatan skierowanych na budowe spoteczeristwa informacyjnego, w tym
wspOipraca z Wydzialem Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamowien Publicznych
w poszukiwaniu zrodet  finansowania rozwigzan informatycznych oraz
wspotuczestniczenie w przygotowaniu wnioskow do odpowiednich funduszy UE;

b) wdrazanie nowych technologii informatycznych, wtym przepiséw o podpisie
elektronicznym; :

c) zabezpieczenie  kopii zapasowych baz danych, katalogdw systemowych
i oprogramowania aplikacyjnego;

d) nadzér nad inwentaryzacjg sprzetu komputerowego;

€) usuwanie awarii sprzetu i oprogramowania;

f) odbieranie wiadomosci przekazanych w formie elektronicznej;

g) techniczna obstuga strony internetowe;j;



h) techniczna obstuga strony BIP;
i) prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowanie uzytkowane w Starostwie;
j) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego Starostwa i monitorowanie potrzeb
w tym zakresie;
k) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych 1 ochronie
danych osobowych a w szczegdinosci:
- ochrona systemdw sieci teleinformatycznej;
- kontrola ochrony bezpieczenstwa danych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych danych w systemie informatycznym;
- opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej przed zewnetrznym
naruszeniem systemu informatycznego i nadzorowanie jego realizacji.

6) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wykonywanie zadan administrator danych osobowych;

b} wykonywanie zada administratora sieci informatycznych;

¢) rejestracja zbioréw danych osobowych; :

d) wydawanie na wniosek naczelnikdw wydziatu upowaznien do dostepu danych
osobowych;

e) prowadzenie rejestru osob upowaznionych do dostepu do danych osobowych;

f) opracowanie i nadzdr nad polityka bezpieczenstwa danych osobowych;

g) opracowanie i nadzor nad instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi.

h) zawieranie porozumien dotyczacych powierzenia innemu podmioctowi przetwarzania
zhioru danych.

7) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych - prowadzonych przez
Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
b) ochrona systemow i sieci informatycznych;
) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji;
d) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentdw;
e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informadji niejawnych.

8) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie statego dyzuru w celu zapewnienia operatywnego przekazywania decyzji
i informacji w zakresie obronnosci w czasie podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej
panstwa oraz w czasie wojny;

b) opracowywanie i  aktualizowanie  dokumentacji zwigzanej z  organizacjg
i funkcjonowaniem statego dyzuru w Starostwie, a takZe nadzorowanie tych spraw w
gminach;

C) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu;

d) organizowanie akcji kurierskiej i wspdtpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien oraz
Urzedami Gmin w tym zakresie;

e) organizowanie treningdw w urzedach gmin w zakresie moblhzacy]nego uzupetnienia sit
zbrojnych (akcja kurierska);

f) opracowywanie i  aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg
i funkcjonowaniem statego dyzuru w Starostwie, a takze nadzorowanie tych spraw w
gminach;

g) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
realizacji zadan obronnych;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadania w zakresie art. 130a ustawy Prawo o
ruchu drogowym.
10) w zakresie promocji powiatu:
a) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w kraju
i za granicy;
b) inicjowanie imprez promocyjnych Powiatu oraz wspdtdziatanie z innymi podmiotami
w ich organizacji; , :
C) opracowywanie i rozpowszechnianie  materiatow promaocyjno-informacyjnych
o powiecie (gadzety, mapy powiatu, katalogi); '

d) rozwijanie dziatalnosci informacyjnej, doradczej i szkoleniowej;

€) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju i promocji powiatu;

f) wspdlpraca wramach integracji europejskiej  z partherami  zagranicznymi

reprezentujgcymi spotecznosci lokalne;

g) wspolpraca z mediami;

h) redagowanie artykutéw o charakterze promocyjnym;

i} biezaca znajomos¢ doniesien prasy lokalnej;

j) redakcja serwisu internetowego;

k) koordynowanie inicjatyw zwigzanych z turystyka na terenie powiatu;

[} uczestnictwo w zagranicznych i krajowych imprezach wystawienniczych;

1) koordynacja wspdipracy z jednostkami samorzgdu terytorialnego;

m) planowanie i realizacja budzetu promocyjnego;

n) nadawanie honorowego obywatelstwa powiatu iinnych form wyrdznien przyznanych

przez powiat; '
11) w zakresie spraw zwigzanych ze organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami:
a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia fundacji i stowarzyszen, za wyjgtkiem
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

b) prowadzenie rejestru fundaciji i stowarzyszen dziatajgcych na obszarze Powiatu;

c) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych, dziatajgcych na terenie
Powiatu;

d) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdw sportowych oraz stowarzyszen kultury
fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

€) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w ramach ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie w tym przyznawanie i rozliczanie dotacji na realizacje
zadan publicznych; ‘

f) przygotowanie programu wspdtpracy powiatu z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami oraz sprawozdania z jego wykonania;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nagréd iodznaczen dla tworcow,
dziataczy instytucji kultury;

§ 19. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu do zakresu dziatania Biura nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady, jej komisji i Zarzadu, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie we wspélpracy z whasciwymi merytorycznie Wydziatami prac nad
projektami uchwat Rady, Zarzadu, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady, jej
komisje i posiedzenia Zarzadu;

2) gromadzenie i ewidencjonowanie uchwat podejmowanych przez organy Powiatu oraz
decyzji, zarzgdzen i postanowien Zarzadu;

3) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady oraz przekazywanie - za posrednictwem
Sekretariatu - korespondencii radnym;



4) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw pracy Rady, jej komisji;

5) podejmowanie czynnosci  organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem  sesji,
posiedzen komisji i Zarzadu;

6) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i Zarzadu;

7) prowadzenie rejestrow i zbiorow:
a) uchwat Rady;
b) uchwat Zarzadu;
) wnioskdw i opinii Komisji;
d) interpelacji i wnioskéw radnych;
e) delegacji stuzbowych radnych;
f) protokotdw z sesji Rady, posiedzen komisji i Zarzadu;

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat organdw Powiatu;

9) przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego stanowmnych przez Rade
Powiatu;

10} ud2|elan1e pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

11) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady iZarzadu, wnioskdw Komisii,
whnioskow, interpelacji i zapytan radnych oraz decyzji, zarzadzen i postanowien Zarzadu
Naczelnikom.

§ 20. Wydziat Finansowy zapewnia obstuge finansowo - ksiegowg Powiatu oraz
Starostwa Powiatowego, sporzadza sprawozdania zrealizacji zadan budizetowych aw
~ szczegOlnosci:

1) w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej:

a) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Starostwa zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentéw ksiegowych;

b) terminowe egzekwowanie naleznosci oraz splaty zohowigzan;

c) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz realizacia ptatnosci
rachunkow i faktur;

d) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen w zakresie naleznosci podatkowych,
Swiadczen  z ubezpieczenia  spotecznego  izdrowotnego  iinnych,  zgodnie
obowiazujgcymi przepisami prawa, tj. w szczegdlnosci:

- sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z tytulu ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikéw Starostwa, a takze dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikom,

- sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od osdb fizycznych do
Urzedu Skarbowego oraz rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy,

- sporzgdzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych do Zakiadu Ubezpieczen
Spotecznych, wraz z raportami imiennymi,

- naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego od osdb fizycznych
i innych zobowigzan z tytutu zawieranych uméw zlecen i uméw o dzieto,

- naliczanie diet Radnym oraz zwrotu kosztdw podrézy;

e) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zakiadowym planem kont,
obowigzujacy klasyfikacjg budzetowg oraz ksiegowanie na kontach syntetycznych
i analitycznych wedtug obowigzujacych przepiséw;

f) wspdtdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

g) obstuga finansowo-ksiegowa oraz gospodarowanie $rodkami ujetymi w budzecie
Powiatu i srodkami pochodzacymi z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

h) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow Powiatu {(wg Zrédet ich
pochodzenia) oraz Srodkdw przekazywanych do jednostek budzetowych iinnych
podmiotow, fgcznie z ich rozliczeniem na podstawie przedktadanych sprawozdan;



i) sporzadzanie przelewow $rodkdw dla poszczegdlnych jednostek budzetowych;

j) ewidencja pozyczek, kredytow i obligacji oraz realizacja ich sptat zgodnie z zawartymi
umowami;

K) prowadzen:e ewidencji analitycznej lokat termlnowych

[) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfi kaCJl budzetowej;

1) ewidencja analityczna rozrachunkoéw;

2) w zakresie sprawozdawczosci finansowo — ksiegowych:
a) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;
b) sporzadzanie bilansu Starostwa;
¢) sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych;
d) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostek samorzadu terytorialnego;
e) sporzadzanie rachunku zyskdw i strat (wariant poréwnawczy); :
f) sporzadzanie zestawienia zmian w funduszu jednostki;
g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
h) sporzadzanie przy wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym sprawozdan dotyczacych
stanu wynagrodzen pracownikow;
[} sporzadzanie sprawozdawczoéci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) w zakresie inwentaryzacji, kontroli i nadzoru:

a) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki
finansowej Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie, wtym zasad prowadzenia
ksiegowosci;

b) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Starostwie;

¢} ewidencja syntetyczna i analityczna Srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz d}ugotermlnowych aktywdw
finansowych;

d) naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych;

e) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych $rodkdw  trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych;

4) z zakresu postepowania egzekucyjnego w administracji:
a) windykacja i egzekucja naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-prawnych;

5) w zakresie planowania:
a) wspdipraca i pomoc Naczelnikom oraz Samodzielnym Stanowiskom w planowaniu

dochodow i wydatkow budzetowych na rok nastepny;

b) wspdlpraca ze wszystkimi Wydziatami i Samodzielnymi Stanowiskami Starostwa w
zakresie realizacji planu finansowego;

c) sporzadzanie na podstawie pisemnych wnioskow z Wydziatéw i Samodzielnych
Stanowisk Starostwa zmian w planie finansowym;

d) przygotowywanie na podstawie pisemnych zgtoszert Naczelnikow oraz Samodzielnych
Stanowisk w Starostwie wnioskéw o zwiekszenie planu finansowego.

§ 21. Wydzial - Komunikacji i Transportu zatatwia sprawy zwigzane z rejestracia
pojazdow, wydawaniem i zatrzymywaniem dokumentdéw potwierdzajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdem, zezwoleniami na zarobkowy przewdz osOb oraz spraw zarzadzania
ruchem na drogach. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdinosai:



1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zrejestracjg  pojazddw,  gromadzeniem
i przekazywaniem danych do centralnej ewidencji pojazddéw, wydawaniem dowoddw
rejestracyjnych, kart pojazddw, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg rejestracjg pojazdow, wydawaniem
pozwolen czasowych oraz zalegalizowanych tymczasowych tablic rejestracyjnych;

c) wpisywanie w dowodach - rejestracyjnych zastrzezen o szczegdlnych warunkach
okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu;

d) wyrejestrowanie pojazddw w przypadku (demontazu), kradziezy pojazdu lub zbycia za
granicg;

e) kierowanie pojazdéow na badania techniczne oraz wpisywanie do dowodu
rejestracyjnego terminu badania technicznego w przypadkach wyszczegdlnionych
w ustawie;

f) przechowywanie w depozyae zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych oraz ich zwrot
po ustaniu przyczyny zatrzymania;

g) dokonywanie zmian danych w dowodach rejestracyjnych pojazdow oraz kartach
pojazdu;

h) przyimowanie zawiadomien o zbyciu pojazddw;

i) wpisywanie i anulowanie zapiséw o rejestrowych zastawach bankowych w dowodach
rejestracyjnych;

j) wydawanie wtornikow dokumentéw komunikacyjnych . kart pojazddw, dowoddw
rejestracyjnych, pozwolefi czasowych, nalepek kontrolnych na szybe oraz wtornikow
tablic rejestracyjnych;

k) wydawanie decyzji o nadaniu i nabiciu cech |dentyf" kacyjnych w pojezdzie oraz na
wykonanie zastepczej tabliczki znamionowej;

[} wydawanie trzeciej tablicy rejestracyjnej na bagaznik samochodowy; -

2) w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami;

a) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy; _

b) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;

c) generowanie profilu kandydata na kierowce (PKK) kandydatom na kierowce,
niezbednego do rozpoczecia szkolenia na prawo jazdy;

d) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i o cofnieciu uprawnien do kierowania
pojazdami silnikowymi oraz skierowania na badania psychologiczne i lekarskie
kierujgcego pojazdem w przypadkach okreslonych w przepisach prawa;

e) wydawanie decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi, po ustaniu przyczyn, ktdre spowodowaty jego cofniecie;

f) przyjmowanie zawiadomieh o zatrzymaniu prawa jazdy oraz wykonywanie orzeczen
sadowych;

g) przechowywanie zatrzymanych praw jazdy oraz ich wydawanie po ustaniu przyczyny
zatrzymania lub cofniecia;

h) wydawanie decyzji, w uzasadnionych przypadkach o kontrolne sprawdzeniu kwalifikacji
osoby posiadajgcej uprawnienia do kierowania pojazdem;

i) wymiana zagranicznych praw jazdy na krajowe prawo jazdy oraz wspodlpraca
z organami panstw w tym zakresie

j) wydawanie zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla oséb ubiegajgcych sie
0 uprawnienia do kierowania pojazdami;

k) dokonywanie wpisow do ewidendji mstruktorow nauki jazdy oraz wydawanie
legitymacji instruktordw; -

[} prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem kandydatéw
na kierowcdw.



}) przeprowadzenie kontroli w os$rodkach szkolenia kierowcdw w zakresie prowadzonej
dokumentacji i dziatalnosci zwigzanej ze szkoleniem; ,

m) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow;

n) prowadzenie analizy statystycznej dotyczacej zdawalnosci w oérodkach szkolenia
kierowcow;

0) nadzdr nad stacjami kontroli pojazdéw,

p) dokonywanie wpisu do rejestru pi‘ZGdSIQbIOI‘COW prowadzacych stacje kontroli
pojazdow, w ktdrym okresla sie rodzaj stacji i zakres wykonywania przez nig badan;

r) przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, kontroli stacji kontroli pojazdow w zakresie:
- wykonywania badan przez uprawnionego diagnoste,
- prawidtowos¢ wykonywania badan technicznych,
- prowadzenia wymaganej dokumentacji.

s wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonania badan technicznych;

t) wydawanie i cofanie upowaznief do przeprowadzama badan technicznych dla stacji
kontroli pojazdow

3) w zakresie spraw zwigzanych z transportem:

a) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazddw nie normatywnych

b) koordynowanie rozktaddw jazdy przewoznikdw w regularnym transporcie zbiorowym;

) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana, cofniecie licencji w zakresie transportu
drogowego w krajowym transporcie drogowym przedsiebiorcom, ktérych siedziba
znajduje sie na terenie powiatu.;

d) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana, cofniecie zezwolenia na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego;

e) przyjmowanie zawiadomien o zmianach danych w wydanych licencjach i zezwolenlach
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

f) sporzadzanie i przesytanie ministrowi wlasciwemu ds. transportu dwa razy w roku
informacji dotyczacej liczby i zakresu udzielonych licencji i zezwolen;

g) wykonywanie, co najmniej raz na 5 lat, kontroli przed5|qb|orcy w zakresie zgodnosc&
wykonywania transportu drogowego lub przewozéw na potrzeby wilasne z przepisami
ustawy i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia;

h) prowadzenie spraw zzakresu zarzadzania ruchem na drogach powiatowych
i gminnych, w tym rozpatrywanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu;

1) uczestnictwo w pracach Komisji do spraw zarzadzania ruchem na drogach;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadania w zakresie art. 130a ustawy Prawo
o ruchu drogowym w szczegdlnosci:

—przedstawianie Zarzgdowi propozycji projektu uchwaly ustalajgcej koszty usuwania i
przechowywania pojazdéw usunietych z drogi na obszarze powiatu;

-nadzor merytoryczny nad realizacjg umowy z jednostkg wytoniong do usuwania
pojazdéw i prowadzenia parkingu strzezonego dla pojazddw usunietych z drogi.

k) ocena prawidlowosci realizacji umowy =zawartej z podmiotami w zakresie
wystawianych faktur za wykonywane ustugi usuwania i przechowywania pojazdow;

[) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w
sposob szczegdlny.

§ 22. Wydzial Drog zajmuje sie zadaniami zarzadcy drog z zakresu planowania,
budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég powiatowych a w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej;
2) opracowanie projektéw plandéw  finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw inzynierskich;
3) pelnienie funkcji inwestora;



4) utrzymanie nawierzchni  drogi, chodnikéw, obiektdw inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych

zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja robot w pasie drogowym;

8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz naliczanie oplat i
kar pienieznych; :

9) kontrola zaje¢ pasa drogowego w celach niezwigzanych z budowa, przebudowa,
remontem, utrzymaniem i ochrong drdg oraz dokonywanie odbioréw pasa drogowego po
zakonczeniu prac;

10) uzgadnianie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

11) uzgadnianie lokalizacji zjazdow na drogi powiatowe;

12) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw inzynierskich oraz udostepnianie jej
na zadanie uprawnionym organom;

13) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

14) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektéw inzynierskich, ze
szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w
tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagajg prac konserwacyjnych lub
naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

15} wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

16} przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

* 17) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstac fub

powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

- 18) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i obiektéw inzynierskich dla

ruchu oraz wyznaczanie objazddéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0sob lub mienia;

19} dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

20) utrzymanie zieleni przydroznej w tym sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i

krzewow w pasie drég powiatowych;

21)udzielanie odpowiedzi na wnioski i postulaty mieszkaficow w zakresie zarzadzania
drogami powiatowymi;

22) przygotowywanie porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej,
samorzgdowej lub innymi jednostkami organizacyjnymi oraz przesylanie ich- do
ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego;

23) przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu zarzadzania drogami;

24) realizacja przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

25)nadzor nad realizacjg umoéw z jednostkami wykonujgcymi zadania z zakresu utrzymania
drég oraz wynikajgcymi z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

26) dokonywanie zakupdéw materiatébw i narzedzi niezbednych do wykonywania prac
zwigzanych z biezacym utrzymaniem drdg; .

27} uczestnictwo w naradach koordynacyjnych, uzgadniajacych sytuowanie projektowanych
sieci uzbrojenia terenu; -

28} uczestnictwo w pracach komisji ds. zarzgdzania ruchem na drogach;

29) opiniowanie projektdw zmian organizacji ruchu drogowego;



30) wspdipraca z Wydziatem Komunikacji i Transportu w zakresie zarzadzania ruchem na
drogach oraz wykorzystywania drég w sposdb szczegolny;

31) przygotowanie merytoryczne przedmiardw w celu realizacji postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego, w zakresie dotyczacym zarzadzania drogami;

32)wykonywanie analiz i przygotowywanie opinii z zakresu zagospodarowania
- przestrzennego;

33) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy w zakresie mozliwosci wlaczenia do drogi ruchu
drogowego spowodowanego zmiang zagospodarowania terenu przylegiego do pasa
drogowego;

34) realizacja zadan zwigzanych ze szkodami powstatymi na drogach powiatowych.
35) przygotowanie umow i zlecen z zakresu drég powiatowych poniZej 30.000 euro;

§ 23. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami zajmuje sie zadaniami zwigzanymi
z gospodarowaniem nieruchomosciami:

1) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami powiatowymi oraz Skarbu Panstwa
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,
uzyczenie, zarzad;

2) ustalanie wartosci, cen i optat za korzystanie z nzeruchomosq oraz ich aktualizacje;

3) organizowanie przetargow na hieruchomosci;

4} nabywanie i przejmowanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Powiatuy;

5) tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomodci Skarbu
Panstwa,

6) przeksztatcanie prawa uzytkowania W|eczystego w prawo whasnosci;

7} zlecanie robdt geodezyjno — kartograficznych oraz wycen nieruchomoéci;

8) dokonywanie odbioru wyzej wymienionych robot od wykonawcow;

9) prowadzenie prac zwigzanych z porzadkowaniem i zaktadaniem ksigg dla nieruchomosci
powiatowych i Skarbu Panstwa a szczegdlnie: )

a) sporzgdzanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Swiebodzinie,

b) zlecanie dokumentacji do celdw prawnych,

¢) zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa poprzez wpisywanie hipoteki w dziale
1V ksigg wieczystych oraz wydawanie zaswiadczen o splaceniu wierzytelnodci,

d) wydawanie zgdd na wykreSlenie obcigzen z dzietu III ksigg wieczystych.

10) udzielanie zezwolen na zaktadanie iprzeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw
drenazowych, przewoddw i urzadzen tgcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych
podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzadzen niezbednych do
korzystania z tych przewodow i urzadzen, jezeli whasciciel lub uzytkownik wieczysty nie
wyrazit na to zgody;

11) orzekanie o0 nadaniu na wiasno$¢ nieruchomosci;

12) nieodptatne przyznawanie na wiasnosC dziatek gruntu doZzywotniego uzytkowania
i dziatek pod budynkami osobie, ktéra przekazata gospodarstwo rolne na rzecz Skarbu
Panstwa w zamian za $wiadczenie emerytalno-rentowe;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w zarzad nadlesnictwu gruntéw
Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia w migjscowych planach zagospodarowania
przestrzennego lub w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

14) prowadzenie postepowania wywlaszczeniowego;

15) prowadzenie postepowan scaleniowych i wymiennych gruntow;



16) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych realizacji prawa do
rekompensaty z tytulu  pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

17) wydawanie decyzji o przejeciu do zasobu Skarbu Panstwa gruntéw pokrytych wodami
powierzchniowymi ptyngcymi — na podstawie przepisow ustawy — Prawo wodne;

18) stwierdzanie przejscia z mocy prawa w trwaly zarzad wod oraz gruntdw pokrytych
wodami; :

19) rozpatrywanie wnioskéw o sprawach ustalania praw osob trzecich do nieruchomosci
Skarbu Panstwa zbywanych przez Agencje Nieruchomosci Rolnych.

20) ustalanie odszkodowan za przejete nieruchomosci pod drogi publiczne — na podstawie
przepisow ustawy — O szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych.

8§ 24, Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

Zapewnia obstuge w zakresie udzielania pozwolen na budowe i rozbidrke
obiektdw, zmiane sposobu uzytkowania obiektéw oraz przyjmowania zgtoszen budowlanych;
zajmuje sie sprawami zwigzanymi z realizacjg zadan okreslonych w ustawach: prawo wodne,
prawo geologiczne i gdmicze, prawo ochrony $rodowiska, ¢ ochronie przyrody, o odpadach,
o rybactwie srodlgdowym, o lasach, o ochronie gruntdéw rolnych i leSnych, prawo towieckie,
0 handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji,
o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1} w zakresie budownictwa:
a) sprawdzanie: ’
—zgodnoéci  projektu  budowlanege z  ustaleniami  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzii o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze
wymaganiami ochrony $rodowiska, w szczegdlnosSci okrelonymi w decyzji
o S$rodowiskowych uwarunkowaniach, o ktorej mowa w art. 71 ust. 1 ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko; '
—zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno - budowlanymi;
—kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
o ktérej mowa w art. 20 ust. 1 pkt 1b, a takze zaswiadczenia, o ktorym mowa
w art. 12 ust. 7 prawa budowlanego;
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg Prawo
budowlane z dnia 7 lipca 1994 roku w szczegdlnosci w zakresie:
— zatwierdzania projektow budowlanych;
— wydawania pozwolen na budowe;
— wydawania pozwolen na dokonywanie rozbiorki,;
— wydawania pozwole na zmiane sposobu uzytkowania obiektéw;
c) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali;
d) przyjmowanie zgloszeh o zamiarze wykonywania robot budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;



e) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgtoszen
wynikajgcych z przepisdw prawa budowlanego wraz z dokumentacjg budowlang;

f) uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnienie wszelkich dokumentdw i informacji
zwigzanych z tymi czynnosciami;

g) opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

h) wykonywanie analiz  istudibw zzakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszgcych sie do obszaru Powiatu i zagadnien jego rozwoju; '

i) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach zamknietych
w zakresie:

- linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od strony drég,
ulic, placdw i innych miejsc publicznych;
- przeblegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu, wprowadzonych poza granice terenu zamkme’cego a takze podiaczen
tych obiektow do sieci uzytku publicznego;
j) przenoszenie pozwolen na budowe na rzecz innej osoby;
k) wydawanie pozwolen na odstepstwo od zatwierdzonego projektu budowlanego;
I) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych — pozwoleti na budowe;
B prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe;
m) uzgadnianie decyzji o ustalaniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
n) wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych — na podstawie
przepisow ustawy o szczegdlowych zasadach przygotowania irealizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych.

2) w zakresie gospodarki wodnej:
a) wydawanie, cofanie badz ograniczanie pozwolen wodno-prawnych;
b) prowadzenie spraw z tworzeniem i I|kW|dac1q spdtek wodnych oraz nadzor i kentrola
nad ich dziatalnoscia;
¢) prowadzenie spraw z zakresu melioracji Wodnych
d) ustanawianie:
- stref ochronnych ujed Wody oraz urzgdzen pomiarowych stuzb panstwowych,
- linii brzegu dla ciekdw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych zbiornikéw
wodnych;

3) w zakresie prawa ochrony srodowiska:
a) udzielanie pozwolen:
- Zintegrowanego,
- na wprowadzenie gazéw lub pytdw do powietrza,
- wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekdw do wadd lub do ziemi,
- na wytwarzanie odpaddw,
- na emitowanie hatasu do srodowiska,
b) prowadzenie oceny stanu akustycznego $rodowiska;
¢) nakfadanie w drodze decyzji na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji; '
d) przyjmowanie zgloszen instalacji moggcych negatywnie oddziatywac na $rodowisko,
z ktoérych emisja nie wymaga pozwolenia;
e) nakladanie wymogoéw w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacii
instalacji, z ktérych emisja wymaga pozwolenia;
f) naktadanie na podmioty korzystajgce ze s$rodowiska obowigzku sprzatania
i przedktadania przegladu ekologicznego;



g) wydawanie decyzji ograniczajgcych oddziatywanie na srodowisko lub przywrécenie
Srodowiska do stanu wilasciwego podmiotom negatywnie oddziatywujacym na
srodowisko;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i udostepnianiem informacji
o srodowisku i jego ochronie;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w sprawie oceny oddzialywania na
Srodowisko planowanych przedsiewzie; )

j) wspéidziatanie  z Wojewddzkim  Inspektorem  Ochrony  Srodowiska w zakresie
przestrzegania przepisow ochrony $rodowiska;

k) sprawowanie kontroli przestizegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym witasciwoscig organu;

I) dokonywanie identyfikacji potencjainych historycznych zanieczyszczen powierzchni
Ziemi. _

4) w zakresie gospodarki odpadami:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw dla wytwoércéw prowadzgcych

instalacje;

b) wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania, zbierania

lub transportu odpaddw; _

c) nakladanie na sprawce wypadkow drogowych  obowigzkéw  dotyczacych

gospodarowania odpadami z wypadkow;

5) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lednych:

a) wyltgczenie gruntow rolnych z produkcji rolniczej;

b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;

¢) prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci  z zakresu ochrony gruntéw rolnych
i lesnych oraz standardéw jakosci gleby lub ziemi;

d) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby;

e) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy wzakrGSIe ochrony gruntéw
rolnych;

6) w zakresie gospodarki lesnej:

a) nadzér nad wykonywaniem zadan powierzonych przez Staroste Nadlesnictwom
w drodze porozumien;

b) zlecanie opracowania uproszczonych p[anow urzadzenia lasu oraz inwentaryzacji stanu
lasdw rozdrobnionych;

¢) wydanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu;

d) przyznawanie dotacji z budzetu Panhstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztdw
zalesienia gruntéw;

e) zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzenia lasu;

f) wydawanie decyzji na zmiang lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

a) wystepowanie w okresach kwartalnych z wnioskiem o przyznanie $rodkéw na wyplate
ekwiwalentéw wihascicielom zalesionego gruntu oraz rozliczanie tych ekwiwalentow;

h) ocena udatnosci zatoZzonych upraw lesnych;

i) kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w planach urzadzenia laséw Iub
uproszczonej inwentaryzacji standw laséw  nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
‘Panstwa,

7) w zakresie ochrony przyrody: :
a) prowadzenie rejestru przetrzymywanych zwierzat podlegajgcych ograniczeniom na
podstawie umdéw miedzynarodowych;
b) wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewdw;



c) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie.

8) w zakresie rybactwa $rodlagdowego:
a) wydawanie kart wedkarskich, kart towiectwa podwodnego oraz rejestrowanie sprzetu
plywajgcego stuzacego do amatorskiego potowu ryb;
b) wyrazanie zgody na ustawianie SIec10wych rybackich narzedzi potowowych na wodach
$rodlgdowych;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze Spoleczng Strazg Rybacka.

9) w zakresie towiectwa:
a) wydzierzawianie obwoddw fowieckich polnych;
b} udzielanie zgody na posiadanie i hodowanie lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow;
¢) wydawanie zgody na chwytame i przetrzymywanie zwierzyny w szczegdlnych
przypadkach.

10) w zakresie rolnictwa - wspdipraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej, Wojewoda,
jednostkami samorzadu terytorialnego.

11) w zakresie prawa geologicznego i gdrniczego: o

a) wydawanie koncesji na dzialalnoS¢ gospodarczg w zakresie poszukiwania,
rozpoznawania | wydobywania kopalin pospolitych;

b) zatwierdzanie i przyjmowanie projektow prac geologicznych;

) zatwierdzanie dokumentacji geclogicznych;

d) przyjmowanie zgtoszen do wydobywania piaskow i zwirdw do 10 m3 w roku
kalendarzowym przeznaczonych do zaspokojenia potrzeb wihasnych osoby fizycznej,
z nieruchomosci stanowigcych przedmiot jej prawa wlasnosci;

e) sprawowame nadzoru i kontroli w zakresie wykonywanla przez przedsugbmrce
uprawnien z tytutu konces;ji;

f) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscig
sporzadzenia dokumentacji geologicznych;

g) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologlcznych

h) udostepnianie dokumentéw geologicznych;

i} ustalenie oplat eksploatacyjnych za wydobywanie kopalin.

12) w zakresie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych
i innych substancji:

a) wydawanie decyzji o czasowym wykluczeniu instalacji objetej krajowym
systemem handlu uprawnieniami do emisji,

b) wydawanie zezwolern na prowadzenie instalacji objetej systemem uprawnien do
emisji,

¢) wydawanie zgody na zakup, przez prowadzacego instalacje objety systemem,
dodatkowych uprawnien do emisji,

d) wydawanie decyzji 0 wyrazenie zgody na pokrycie przekroczenia rocznej wielkosci
posiadanych  uprawnien do emisji, uprawnieniami nastepnego  roku
rozliczeniowego;

13) w zakresie recyklingu pojazdow wycofanych z eksploatacji - wydawanie zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpaddéw przez prowadzgcego punkt
zbierania pojazdow;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie Rozdziatu 6 ustawy
0 bezpieczenstwie osdb przebywajacych na obszarze wodnych.



1)

2)

3)

§ 25. Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru zajmuje sie realizacjg zadan
stuzby geodezyjnej i kartograficznej w powiecie. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg
w szczegolnosci:

a)

b)

c)

w zakresie infrastruktury informadji przestrzennej:
wspotpraca przy zakladaniu i prowadzenie baz danych obejmujgcych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace:
- ewidencji gruntéw i budynkéw ( katastru nieruchomosci) EGIB
- geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu GESUT
- rejestru cen i wartosci nieruchomosci RCTWN
- szczegOtowych osnéw geodezyjnych BDSOG
- bazy danych obiektéw topograficznych tworzacych standardowe opracowania
kartograficzne w skalach 1:500 — 1:5000 BDOT500
- wspllpraca przy tworzeniu zintegrowanego systemu informacji o
nieruchomodciach;
wspélpraca przy tworzeniu i obstuga sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug
danych przestrzennych umozliwiajgcych ich  wyszukiwanie, przegladanie,
pobieranie i przeksztatcanie; ,
tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw metadanych opisujgcych zbiory

t ustugi danych przestrzennych;

d)
e)
f)

d)

f)
9)

h)
i)

zglaszanie do ewidencji prowadzonej przez Glownego Geodete Kraju zbioréw
i ustug danych przestrzennych; _
udostepnianie zbiordw i ustug danych przestrzennych organom administracji
w zakresie niezbednym do realizacji przez nie zadan publicznych;
prowadzenie i aktualizacja baz danych w sposéb zapewniajgcy interoperacyjnosc
zawartych w nich zbioréw danych i zwigzanych z nimi ustug;

w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
przyjmowanie, rejestracja i obstuga w systemie informatycznym zgtoszen robét
geodezyjnych i kartograficznych od jednostek wykonawstwa geodezyjnego;
udostepnianie wykonawcom prac geodezyjnych materiatéw zasobu geodezyjnego
i kartograficznego i udzielanie licencji;
weryfikowanie dokumentacji powstatej z robét geodezyjno — kartograficznych pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa cbowigzujacymi w geodezji i kartografii,
w szczegolnosci dotyczacymi wykonywania pomiaréw i opracowywania wynikow
tych pomiaréw oraz kompletnosci przekazywanych wynikdw wykonanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych;
prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentéw powiatowego zasobu geodezyjno —
kartograficznego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;
obstuga osob fizycznych i prawnych korzystajgcych z zasobu geodezyjno -
kartograficznego, w tym sprzedaz map, informacji, kopii dokumentdw;
naliczanie opfat za czynnosci zwigzane z udostepnianiem powiatowego zascbu
geodezyjno — kartograficznego i wykonywaniem okreslonych czynnosci;
uwierzytelnianie  dokumentéw opracowanych przez wykonawce prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych;
biezgca informatyzacja dokumentdéw zasobu;
klasyfikowanie i kwalifikowanie materialow przeznaczonych do wylgczenia
z zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

w zakresie ewidencji gruntéw i budynkdw:
prowadzenie w systemie informatycznym operatu ewidencji gruntéw, w tym bazy
danych ewidencji gruntow i budynkéw (EGIB);



b)

0)
d)

9)
h)

i)
K)
1)

biezgca aktualizacja operatu ewidencyjnego na podstawie wplywajgcych
dokumentdw i wnioskow zainteresowanych;

modernizacja ewidencji gruntdw i budynkdw;

zawiadamianie o wprowadzonych zmianach osoby zainteresowane, a takze
witasciwy organ w sprawach podatkdw: rolnego, lesnego i od nieruchomosdi,
wlasciwy miejscowo sad prowadzacy ksiegi wieczyste, wilasciwe miejscowo
organy statystyczne; -

wykonywanie urzedowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntéw ibudynkéw — wykazéw gruntdw, budynkow i lokali w terminach
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa;

prowadzenie doraznych i kompleksowych weryfikacji danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkow;

prowadzenie postepowania ewidencyjnego obejmujacego czynnosci zwigzane
z weryfikacjg danych, archiwizacig danych i ochrong danych;

wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z wprowadzaniem zmian
w operacie ewidencji gruntdw i budynkow;

biezgca obstuga osdb korzystajacych z ewidencji gruntéw poprzez udostepnianie
danych w formie wypiséw z rejestrow, kartotek i wykazéw, wyryséw z mapy
ewidencyjnej, kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego,  plikéw  komputerowych  sformatowanych  zgodnie =z
obowigzujacym standardem wymiany danych ewidencyjnych, ustug danych
przestrzennych;

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

monitorowanie zmian i przekazywanie danych do Panstwowego Rejestru Granic;
sporzadzanie sprawozdan i kompleksowe wydawanie danych z bazy danych
ewidendji gruntéw i budynkéw instytucjom i jednostkom administracji publiczne;j

f)naliczanie optat za udostepnianie danych z operatu ewidencyjnego;

.4)
a)

b)
<)

5)

6)
a)

b)
<)

w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow:

prowadzenie operatu gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i jego biezaca
aktualizacja;

weryfikacja projektdw aktuallzaql klasyfikacji gruntow;

wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych zmiany klasyfikacji
gruntdw;

w zakresie geodezyjnej ewidendji sieci uzbrojenia terenu:

zatozenie i prowadzenie bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu (GESUT);

gromadzenie i udostepnianie dokumentacji dotyczgcej projektowanych sieci
uzbrojenia terenu i z inwentaryzacji powykonawczej sieci  uzbrojenia terenu;
weryfikacja dokumentacji powstatej z geodezyjnych pomiaréw powykonawczych
sieci uzbrojenia terenu pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa i wymogami
do zatozenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

wspéipraca z jednostkami branzowymi w zakresie wymiany informacji na temat
usytuowania zainwentaryzowanych i howo potozonych sieci uzbrojenia terenu;

w zakresie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:
organizowanie | prowadzenie narad koordynacyjnych w celu dokonywania
uzgodnien sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
przyjmowanie oraz analiza wstepna projektéw sieci uzbrojenia tereny;
powadzenie dokumentacji narad w systemie informatycznym;



d) opatrywanie  przedlozonych  projektéw  odpowiednimi  adnotacjami ©
przeprowadzeniu uzgodnien; '

e) wydawanie odpiséw profokoldéw z narad zainteresowanym;

f) naliczanie oplat za czynnosci zwigzane z uzgadnianiem projektdw.

7)  w zakresie szczegtlowych osndw geodezyjnych:
a) prowadzenie bazy danych szczegdtowych osnéw geodezyjnych (BDSOG);
b) biezaca aktualizacja BDSOG wynikajgca z informacji przekazywanych do starosty,
w tym opiséw topograficznych oraz dokumentacji zdjeciowej;
) zlecanie zakladania punktéw osndw szczegdtowych i zatwierdzanie ich projektow;
d) przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji osnow szczegotowych i ich
modernizacji;

8) w zakresie zakfadania i aktualizacji mapy zasadniczej:

a) tworzenie map zasadniczych dla terendw miejskich i zabudowanych terendw
wiejskich na podstawie numerycznyth baz danych EGIB, GESUT, BDOT500, PRG,
EMUIA, BDSOG, BDPOG;

b) prowadzenie map zasadniczych i ich biezaca aktualizacja na podstawie
opracowan geodezyjnych i kartograficznych; -

¢) Zzlecanie prac geodezyjno — kartograficznych w celu tworzenia baz bedacych
podstawg tworzenia mapy zasadniczej jako standardowego opracowania
kartograficznego;

9) w zakresie przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci:
a} opracowywanie 1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci -
b) przyjmowanie i ewidencjonowanie wyciggow z operatow szacunkowych.

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

a) przyjmowanie zawiadomien o uszkodzeniu, lub zniszczeniu znakdw od wihascicieli
nieruchomosci;

b} pozyskiwanie informacji od jednostek wykonawstwa geodezyjnego na temat
technicznego stanu znakéw;

c) wykonywanie przegladéw i konserwacji znakow;

d) ustawianie urzadzen zabezpieczajacych i sygnalizujgcych potozenie znaku;

e) zawiadamianie whascicieli nieruchomosci o umieszczeniu znaku.

§ 26. Wydzial Edukacji iSpraw Spolecznych realizuje zadania Powiatu
w zakresie oswiaty, kultury ikultury fizycznej zajmuje sie organizacjg szkot
ponadgimnazjalnych 1 specjalnych, upowszechnianiem iorganizacja, kultury, kultury
fizycznej. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie edukacji:

a) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkoét
podstawowych specjalnych, gimnazjow specjalnych, szkdt ponadgimnazjalnych,
poradni psychologiczno-pedagogicznych, wspétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w zakresie zakladania i prowadzenia placowek oswiatowo - wychowawczych,
placoéwek opiekunczo-wychowawczych i resocjalizacyjnych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidéw do szkét specjalnych;

c) kierowanie nieletnich do Miodziezowych Osrodkdéw Wychowawczych i Mtodziezowych
Qsrodkow Socjoterapii; '

d) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;



e) prowadzenie spraw zwiagzanych z powolywaniem komisji konkursowej wytaniajacej
kandydata na dyrektora szkoty lub placowki oraz udziat w jej pracach;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora;

g) przygotowanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobg prawng lub
fizyczng;

h) merytoryczne opiniowanie likwidacji szkoty lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoty w oparciu o ustawe o systemie oswiaty;

i) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem doksztalcania uczniéw klas
wielozawodowych oraz praktyk uczniowskich;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej, przygotowanie propozycji przydzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placéwkom oswiatowym oraz jej rozliczanie, i kontrola
sposobu wykorzystania dotacji;

I) opiniowanie merytoryczne projektéw statutéw szkdl i placowek;

t) opracowanie, przygotowanie do =zatwierdzenia Staroscie, projektdéw arkuszy
organizacyjnych szkét i placéwek oéwiatowych;

m koordynacja i nadzér nad realizacjg budzetu powiatowych jednostek oswiatowych,
sporzadzanie informadji i analiz na potrzeby Zarzadu;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycieli;

0) prowadzenie spraw zw:qzanych z przyznawaniem nagrod i odznaczen pracownikom
oswiaty;

p) wspdludziat w opracowaniu projektéw planéw finansowania inwestycji i remontéw
w placowkach o$wiatowych;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla ucznidw szkét
prowadzonych przez Powiat;

s) przygotowanie oceny pracy dyrektora szkoty lub placowki;

t) analiza wydatkéw wynagrodzen nauczycieli i sporzadzanie sprawozdan;

u) sporzadzanie informacji dotyczacej realizacji zadan os$wiatowych;

w) prowadzenie badani i przygotowanie analiz zwigzanych zrozwojem . systemu
ksztatcenia w Powiecie, powstaniem nowych typdw szkdt i kierunkow ksztatcenia,
wspdipraca w tym zakresie z Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczng, Powiatowym
Urzedem Pracy, dyrektorami jednostek oswiatowych i innymi instytucjami;

y) wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji wytycznych Ministerstwa Edukacji Narodowej
oraz Kuratorium Os$wiaty w zakresie pracy dydaktyczno- wychowawczej szkdt, realizacji
programow nauczania;

z) scalanie plikéw danych oswiatowych szkdt, placdwek i przekazywanie ich do kuratora
oswiaty na podstawie ustawy o systemie informacji oSwiatowej;

z) planowanie i zlecanie kontroli w celu weryfikacji poprawnosci przekazywanych danych
oswiatowych przez podlegte jednostki w ramach systemu informacji o$wiatowe;;

Z) tworzenie i prowadzenie powiatowej bazy danych o$wiatowych;

aa) przygotowanie realizacji projektu strategii oswiatowej;

ab) prowadzenie spraw zwigzanych z subwencja o$wiatowa;

ac) wspieranie sportu w ramach ustawy o sporcie w tym prowadzenie spraw zwigzanych
ze stypendiami, nagrodami i wyrdznieniami za osiggniete wyniki sportowe.

2) w zakresie spraw spotecznych:

a) analizowanie sprawozdania rocznego powiatowego inspektora sanitarnego;
b) monitorowanie zachorowan na choroby zakazne i prowadzenie spraw zwigzanych ze
zwalczaniem zachorowan na choroby zakazne;



c)monitorowanie stanu zabezpieczenia swiadczen zdrowotnych ich dostepnosci i jakosci
dla mieszkancow powiatu w ramach wspétpracy ze Swiadczeniodawcami na terenie
powiatu oraz przygotowanie sprawozdania w tym zakresie Radzie Powiatu;

d) wspéludziat w tworzeniu planu  dzialania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne;

e) sprawowanie nadzoru, wramach przepiséw ustawy o cmentarzach ichowaniu
zmartych;

f) podejmowanie dziatan na rzecz promocji zdrowego stylu zycia oraz profilaktyki-chordb
mieszkancow Powiatu Swiebodzinskiego;

g) ustalanie projektow uchwat dotyczacych godzin pracy aptek ogélnodostepnych w dni
wolne od pracy, niedziele i $wieta w Powiecie;

h) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych ochrony zdrowia oraz organizowanie
fachowego poradnictwa w tym zakresie - dziatalno$¢ interwencyjna;

I} wspéipraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, izbami lekarskimi i izbami pielegniarek
i potoznych oraz z innymi jednostkami i samorzadami zawodowymi dziatajgcymi na
rzecz ochrony zdrowia;

j) realizowanie innych zadan z zakresu ochrony zdrowia, a przypisanych kompetencyjnie
samorzgdowi powiatowemu o charakterze ponadgminnym;

k) -wspdlpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych dziatalnosc
statutowa zwigzana jest zrozwigzywaniem problemow polityki spotecznej
i bezrobocia; :

[} przygotowanie merytorycznych propozycji wydatkowania srodkow przydzielonych
przez Rade w budZzecie Powiatu na realizacie zadan w zakresie kultury w tym
udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane
przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow;

§ 27. Wydzial Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zamowien Publicznych-
prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg ustawy - prawo zamdwien publicznych oraz zagadnien
dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy europejskich. Do zakresu dziatania nalezy
w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzgdzania projektami europejskimi:

a) monitorowanie  programéw  umozliwiajgcych absorpcje  Srodkéw  finansowych
z funduszy UE i innych zrodel krajowych i zagranicznych;

b) przygotowanie i prowadzenie projektéw finansowych z ww Zrodet;

¢) koordynowanie prac nad tworzeniem strategii i programow rozwoju powiatu;

d) doradzanie i wspdlpraca z innym Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu
w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realizacje zadari biezacych
i inwestycyjnych; : '

e) wsplipraca z organizacjami obywatelskimi, podmiotami gospodarczymi i innymi
instytucjami w realizacji wspolnych projektéw;

f) opracowanie w uzgodnieniu ze skarbnikiem, wieloletniego planu mwestycy]nego oraz
planu wydatkow na programy i projekty ze srodkéw UE;

g) opracowanie Programu Rozwoju Lokalnego Powiatu;

h) odpowiedzialnos¢ za prawidiowg dokumentacje projektdw unijnych i ich archiwizacje;

2) w zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

a) opracowanie plandw inwestycyjnych i rzeczowo-finansowych;

b) wspdlpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych ze Srodkéw UE dla
jednostek organizacyjnych Powiatu; celem prawidtowego przygotowania postepowania
0 zamowienia publiczne;

¢) ustalanie formy zamédwienia publicznego;



d) organizowanie i przeprowadzanie zamdwien publicznych dia Starostwa Powiatowego
oraz inwestycji finansowanych ze S$rodkéw Unii Europejskiej zgodnie z procedurg
okreslong w ustawie - Prawo zamdwien publicznych;

e) opracowywanie dokumentacji i materiatéw niezbednych do postepowania w ramach
ustawy — Prawo zamdwien publicznych;

f) przygotowywanie umdw z zakresu zamowien publicznych;

g) prowadzenie rejestru umdw dotyczacych zamdéwien publicznych;

h) przygotowanie harmonogramu zamdwien publicznych;

i) opracowywanie sprawozdan z wykonywanych zadan;

j) konsultacje z zakresu zamdwien publicznych dla jednostek organizacyjnych Powiatu;

k) przygotowywanie procedury i warunkéw umdéw dla wydziatéw Starostwa Powiatowego
w progu pomiedzy 14.000 euro a 30.000 euro przy wspbipracy Wydziatu
merytorycznego.

§ 28. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1)

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
" w zakresie ochrony intereséw konsumentow.
2) skiadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.
3) wystepowanie do przedsiebiorcdw w  sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentdw.
4) wspotdziatanie z UOKIK, organaml Inspekcji HandloweJ oraz organizacjami
konsumenckimi i innymi instytucjami w zakresie ochrony konsumentdow,
5) wytaczanie powédztw na rzecz konsumentdw i Wste,powanle do toczacych sie
postepowan. ‘
6) dziatania o charakterze edukacyjno informacyjnym.
7) podejmowanle dziatan wynikajacych z:
art. 479 (38) Kpc (niedozwolone postanowienia umowne),
— ustawy o przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym,
~ ustawy o dochodzeniu roszczen w postepowaniu grupowym,
— art. 42 ust. 1 pkt 3 uokik (wystepowanie w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow)
- art. 42 ust. 5 uokik w zw. z art. 63 Kpc (przedstawianie sgdowi |stotnego

poglgdu dla sprawy)

§ 29. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego - do podstawowych zadan nalezy:

w zakresie spraw zarzgdzania kryzysowegdo:

a) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

b) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Powiatowego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

c) opracowywanie, uaktualnianie i przedkiadanie wojewodzie do zatwierdzenia
powiatowego planu zarzadzania kryzysowego oraz realizacja zalecen do planu;

d) opracowanie procedur postepowania na wypadek zagrozen;

e) wydawanie organom gminy zalecen do gminnych plandw zarzadzania kryzysowego;

f) zatwierdzanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego;

g} gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych | w czasie wojny;



2)

h) podejmowanie dziatat zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem i usuwaniem
- skutkdw zagrozen na terenie powiatu;

i} wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu;

j) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

k) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

I) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego

m) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu;

n) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym; ,

0) wspbldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkdw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

p) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

c) opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilngj,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczeshego ostrzegania ¢ zagrozeniach,

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) organizacja oraz nadzér nad funkcjonowaniem Powiatowego Osrodka Analizy Danych
i Alarmowania (POADA);

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnoéci na wypadek powstania
masowego zagroZenia dla zycia i zdrowia na znacznym cbszarze,

i) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

j) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktaddw do niesienia tej pomocy,

k) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

[) organizagja i utrzymanie powiatowego magazynu sprzetu obrony cywilnej,

t) prowadzenie ewidencji materiatowej sprzetu obrony cywilnej na szczeblu powiatu oraz
koordynacja na szczeblu gminy;

m) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, ispotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

n) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majgcych wplyw na realizacje zadanh obrony cywilnej,

0) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

p) wspdipraca z petnomocnikami wojewoddw do spraw ratownictwa medycznego
i zterenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

q) ustalanie zadah i kontrola ich realizacji oraz koordynacja i kierowanie dziatalnoscig
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w stosunku do
szefdw obrony cywilnej gmin na terenie powiatu.



3)

4)

)
s)

koordynacja zadan z zakresu obrony cywilnej realizowanych przez administracje
zespolong;

organizowanie szkolen i éwiczen dla pracownikdw ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego urzeddw gmin z terenu powiatu;

w zakresie spraw cbronnych:

a)

b)

)
d)

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego)
i wojny.

opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego na
okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny.

opracowywanie zestawdw zadan operacyjnych powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny.
opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnoscd dokumentacji osiggania
gotowosci obronnej,

planowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych w  zakresie utrzymania
i funkcjonowania dotychczasowych i zapasowych mieisc pracy,

opracowywanie i realizacja programu i planu szkolenia obronnego powiatu.
opracowywanie  Narodowego Kwestionariusza  Pozamilitarnych  Przygotowan
Obronnych (NKPPQ);

opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Powiatu Swiebodzifskiego na potrzeby obronne panstwa.

koordynacja i nadzor nad realizacja zadan obronnych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne w czasie pokoju oraz podwyZzszonej gotowosci obronnej patisiwa
i wojny.

administracyjno-biurowa obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i p-poz. Starostwa w szczegolnosci:

a)
b)

<)
d)

e)

prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Starostwie;

realizacja zagadnien zwigzanych z porzadkiem oraz bezpieczenstwem i higieng pracy w
Starostwie wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw prawa;

kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

dokonywanie niezbednych zakupdw s$rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz
innych zakupdéw z zakresu BHP i PPOZ;

przygotowanie zestawienia kwartalnego ekwiwalentu dla uprawnionych pracownikow z
tytutu prania odziezy ochronnej i przekazanie ww. zestawienia do wyplaty dla Wydziatu

Finansowego Starostwa.

§ 30. Audytor Wewnetrzny do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:

1} w zakresie audytu wewnetrznego:

a) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu; _

b) dokonanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli finansowej, zarzgdzania ryzykiem i kierowania

jednostkg sekfora finanséw publicznych;

c) dokonanie oceny przestrzegania zasady celowosci ioszczednosci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw
oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan;

d) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;



e) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z wykonania
planu audytu za rok poprzedni;

f) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu
i wynikow zadan audytowych;

g) prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informagji
dotyczacych obszaréw, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego;

h) szczegdlowe zasady organizacji, sposobu itrybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego okreslone sg odrebnym zarzadzeniem.

2) w zakresie kontroli wewnetrznej:

a) sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli |przedstaW|en|e go do zatwierdzenia
Zarzadowi Powiatu;

b) przeprowadzanie kontroli zgodnie z zatwierdzonym planem, a takze w szczegdinie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek Zarzgdu Powiatu, przeprowadzanie kontroli
poza planem;

¢) kontrola przestrzegania przez podlegte i nadzorowane przez Zarzad Powiatu jednostki
sektora finansow publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

d) sporzadzanie protokotéw z kontroli i projektéw wystgpien pokontrolnych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

e) nadzér nad realizacjg wnioskdow i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli;

f) koordynacja inadzor nad realizacjg wnioskéw i zalecen z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Starostwie oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych przez
Najwyzszg Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa, Lubuski Urzad WOJewodzkl
i inne uprawnione jednostki;

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu kontroli;

h) szczegblowe " zasady organizacji, sposobu i trybu przeprowadzanla planu kontroli
okreslone sg odrebnym Zarzadzeniem Starosty Swiebodzifiskiego.

§ 31. Samodzielne Stanowisko do spraw Sekretariatu do zakresu dziatania nalezy
w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu Starosty i Wicestarosty;

2) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondendii;

3) prowadzenie ksigzek kontroli zewnetrznej;

4) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Staroste i Wicestaroste;

5) prenumerata czasopism i dziennikéw;

6) organizacja przyjmowania interesantéw przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza
i Skarbnika w sprawach skarg i wnioskdow;

7) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

8) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw;

9) prowadzenie ewidencji podrdzy stuzbowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg prasy, publikacji ksigzkowych oraz
przesytek pocztowych dla potrzeb Starostwa.

Rozdzial 6.
Tryb przyjmowania i rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

§ 32. 1. Skargi, wnioski i petycje obywateli przyjmowane sg w godzinach:
1) poniedziatek od godz. 7:30 do godz. 17:00. :
2) wtorek, Sroda, czwartek od godz.7:30 do godz.15:30.



3) pigtek od godz. 7:30 do godz. 15:00.

2. Skargi, wnioski | petycje przyjmujg wszystkie Wydzialy Starostwa i Samodzielne
Stanowiska.

8 33. Pracownik przyjmujgcy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:
1) date przyjecia;
2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego;
3) zwiezle okreslenie sprawy;
4) imie i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis skfadajgcego.

§ 34. Rejestrowaniem i koordynacjag skarg iwnioskdw zajmuje sie Samodzielne
Stanowisko do spraw Sekretariatu, ktore: '

1) nadzoruje terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie odpowiedzi;

2) udziela obywatelom zglaszajacym sie w sprawach skarg iwnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywateli do wiasciwego Wydziatu |ub
organizuje przyjecie obywateli przez Staroste;

3) prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
w Wydziatach;

4) opracowuje okresowe anallzy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 35. 1. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmowane sg do protokotu. Naczelnik lub
inny pracownik, ktéry przyjat skarge lub wniosek niezwlocznie przekazuje protokdt Staroscie
lub Wicestaroscie, celem dyspozycji, co do dalszego zatatwienia sprawy.

2. Pisma obywateli skladane jako skarga, wniosek lub petycja w Sekretariacie sa
niezwlocznie przedstawiane Staroscie lub Wicestarodcie, ktorzy kwalifikujg pismo jako
skarge, wniosek lub petycje i wydajg dyspozycje dalszego zatatwienia sprawy.

3. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przez Samodzielne Stanowisko do spraw
Sekretariatu - skarga lub wniosek przekazywany jest zgodnie z dyspozycjg Starosty lub
Wicestarosty do wiasciwego Wydziatu lub Samodzielnego Stanowiska, ktéry przygotowuije
projekty ich zalatwienia.

4. Po zarejestrowaniu petycji w systemie obiegu dokumentéw jest ona przekazywana
zgodnie z dyspozycja Starosty lub Wicestarosty do wiasciwego Wydziatu lub Samodzielnego
Stanowiska, ktdry przygotowuje projekt jej zatatwienia.

4. Naczelnicy Wydziatéw i Samodzielne Stanowiska odpowiedzialni sg za wszechstronne
wyjasnienia | terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.

Rozdzia} 7.
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§ 36. Starosta podpisuje:

1) uchwaly Zarzgdu i zarzadzenia Starosty;

2) korespondencje kierowang do organéw naczelnych i centralnych oraz korespondencje
okrestong przepisami szczegdlnymi;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Starostwa;

4} dokumenty finansowe;

5) decyzje z zakresu admlnlstraql publicznej, do ktorych wydawania w ]ego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Starostwa;

6) decyzje z zakresu administracj publicznej podejmowane przez Zarzad;

7} petnomocnictwa do reprezentowania Starostwa przed sgdami i organami administracj;

8) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;



9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Starosta zastrzegt dla siebie;

10) delegacje stuzbowe dla Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Starostwa
i kierownikdw jednostek organizacyjnych;

11) dokumenty w sprawach stosunku pracy pracownikéw Starostwa i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
i Przewodniczgcego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

§ 37. Wicestarosta, Sekretarz iSkarbnik podpisuja dokumenty i korespondencje
w zakresie swoich kompetencji ustalonych odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

§ 38. 1. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz dekretujg korespondencie do Skarbnika,
Naczelnikéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
2. Skarbnik dekretuje korespondencje do nadzorowanego przez siebie Wydziatu.

§ 39. 1. Pisma przedstawione do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi
i Skarbnikowi parafowane sg przez whasciwego Naczelnika.
2.Pisma przedstawione do podpisu Naczelnikowi lub jego zastepcy parafowane sg przez
wiasciwego pracownika.



§ 40. 1. Naczelnicy podpisujg:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty;

2) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow;

3) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice panstwowg i stuzbowa, opinie i wnioski
w sprawach dotyczacych zakreséw dziatania Wydziatu;

4) korespondencje kierowang do stron, instytucii, i podmiotéw gospodarczych w sprawach
zatatwianych z zakresu nadzorowanego przez siebie Wydziatu, za wyjatkiem spraw, ktére
zostaly zastrzezone do podpisu przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu;

2. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty;

2) korespondencje kierowang do stron, instytucji, i podmiotéw gospodarczych w sprawach
zatatwianych z okreslonego zakresu, za wyjatkiem spraw, ktére zostaly zastrzezone do
podpisu przez Staroste , Wicestaroste fub Sekretarza Powiatu.

Rozdziat 8.
Zasady opracowania i wydawania aktow prawnych Zarzadu i Starosty.

§ 41. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuije:
1) uchwaty; -
2) zarzadzenia;
3) decyzje i postanowienia.

§ 42. Starosta na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujgcych sie w aktach prawnych i ninigjszym
Regulaminie;

2) obwieszczenia — wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu ich realizacji;

3) decyzje ipostanowienia — wrozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego;

4) polecenia stuzbowe.

§ 43. 1. Projekty aktéw prawnych Zarzadu iStarosty opracowuje sie zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektéw aktéw winna byC jasna, zwiezta ipoprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiala.

§ 44. 1. Projekty aktow prawnych Zarzadu i Starosty przygotowujg wilasciwe pod
wzgledem merytorycznym Wydziaty. :

2. Przedktadane Zarzadowi lub Staroscie projekty aktéw prawnych po uzgodnieniu
z Sekretarzem parafujg Naczelnicy lub Samodzielne Stanowiska oraz radca prawny
uczestniczacy w uzgadnianiu projektu aktu.

3. Nalezycie sporzadzone projekty aktéw prawnych wnoszag do porzadku obrad Zarzadu
wlasciwi Naczelnicy i Samodzielne Stanowiska za posrednictwem Biura Rady i Zarzadu,
w terminie dwéch dni poprzedzajgcych posiedzenie Zarzadu.

4. Nalezycie sporzadzone akty prawne Starosty wraz z projektem i rozdzielnikiem
Naczelnicy i Samodzielne Stanowiska przekazujg Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego
w celu rejestrac.

5. Projekty aktdw prawnych mogace wywolywaé skutki finansowe, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika Powiatu.



Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe.

§ 45. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
- 1 pracownikow okresla Regulamin Pracy ustalony przez Staroste w drodze zarzadzenia.

§ 46. 1. Naczelnicy Wydziatow za posrednictwem Sekretarza obowigzani sg przedkiadad
Staroécie wnioski w sprawach aktualizacji niniejszego regulaminu.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Starosta.

3. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 47. Schemat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
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