Uchwala Nr 129/459/2022
Zarzadu Powiatu Namystowskiego
z dnia 12 kwietnia 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Namyslowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528). Zarzagd Powiatu Namystowskiego uchwala
co nastegpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Namyslowie,
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Namystowskiemu.
§ 3. Traci moc uchwata Nr 69/236/2020 Zarzadu Powiatu Namystowskiego z dnia
20.10.2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Namystowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Uchwaty Nr 129/459/2022
Zarzadu Powiatu Namystowskiego
z dnia 12 kwietnia 2022 roku

Regulamin Organizacyjny

Starostwa Powiatowego

w Namyslowie



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego Ww Namystowie zwany dalej
»Regulaminem Organizacyjnym”, okresla organizacj¢ izasady funkcjonowania komorek
organizacyjnych Starostwa, tryb pracy a takze zawiera inne postanowienia zwigzane z pracg
Starostwa w tym:

1) zasady kierowania Starostwem,
2) organizacj¢ Starostwa,

3) zadania iuprawnienia wspéOlne dla Naczelnikow Wydziatéw, Biur i Samodzielnych
stanowisk pracy,

4) podstawowe zakresy dziatania Wydziatow, Biur i Samodzielnych stanowisk pracy,
5) tryb realizacji obowigzkoéw Starostwa wobec Rady,

6) tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

7) dziatalno$¢ kontrolng w Starostwie,

8) zasady podpisywania pism i decyzji,

9) zasady redagowania i opracowywania aktow prawnych

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym bez blizszego okre$lenia jest mowa o:

1) | Powiecie — | nalezy przez to rozumie¢ Powiat Namystowski,

2) | Radzie — | nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Namystowskiego,

3) | Komisjach | nalezy przez  to  rozumie¢ Komisje Rady Powiatu
Namystowskiego,
4) | Zarzadzie — | nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Namystowskiego,

5) | Staroicie | Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Namystowskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Namyslowskiego

nalezy przez to rozumie¢  Wicestarostg

6) | Wicestaroscie ~ | Namyslowskiego,

Powiatu

7) | Sekretarzu — | nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Namystowskiego,
8) | Skarbniku B 'nalezy przez to rozumie¢ Skarbqlka P0w1.atu Namystowskiego
jako Gtownego Ksiegowego Budzetu Powiatu,
Komorce nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat, Biuro lub
9) | organizacyjnej — | Samodzielne stanowisko Starostwa Powiatowego
Starostwa w Namyslowie,
10) | Statucie — | nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Namystowskiego.

§ 3. Starostwo jest jednostka budzetowa Powiatu powotang do zapewnienia organom Powiatu
pomocy W wykonywaniu zadan i kompetencji.

§ 4. Siedzibg Starostwa jest miasto Namystow.

§ 5. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest
Starosta, ktory organizuje jego prac¢ przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza petnigcego
jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i Skarbnika pelnigcego
jednoczesnie funkcj¢ Naczelnika Wydzialu Finansowego.

§ 6. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wlasnych Powiatu,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,




3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

§ 7. Starostwo kieruje si¢ w swoich dzialaniach zasadami praworzadnosci i stuzebnosci
wobec mieszkancéw Powiatu.

§ 8. 1. Starostwo jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy,

2. Prawa i obowigzki Starosty jako kierownika Starostwa, pracownikéw Starostwa, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy
Starostwa.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Starostwa

§ 9. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy kierowanie
Starostwem przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, a w szczegdlnosci:

1) ogblne kierownictwo oraz nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Powiatu przez
Starostwo, w tym organizowanie pracy Zarzadu i Starostwa oraz wydawanie zarzadzen,

2) okre$lanie organizacji wewngtrznej oraz form i metod pracy Starostwa, z wyjatkiem spraw
objetych Regulaminem Organizacyjnym, w tym dokonywanie podzialu zadan pomie¢dzy
Wicestarosta, Sekretarzem 1 Skarbnikiem okreslonych odrgbnymi upowaznieniami Starosty,

3) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy iwyznaczanie innych oséb do podejmowania czynnosci w tym
zakresie,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,
6) organizowanie narad z udziatem Naczelnikow Wydziatow i pracownikow Starostwa,

7) upowaznianie Wicestarosty i innych pracownikow Starostwa do zatatwiania spraw, w tym
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

8) gospodarka powierzchnig uzytkowa budynkow i lokali wechodzacych w sktad Starostwa,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Powiatu z wylaczeniem spraw przekazanych ustawami do kompetencji
Zarzadu lub innych organéw,

10) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do stuzb, inspekcji i strazy,
11) okreslenie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, Statut,
uchwat Rady i Zarzadu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

13) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej powiatu;
14) wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
15) realizacja zadan obronnych;

2. W czasie nieobecnosci Starosty lub niemoznosci wykonywania jego funkcji z innych
usprawiedliwionych przyczyn, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem
wykonuje Wicestarosta, a w szczegolno$ci wydaje decyzje w indywidualnych sprawach,
chyba ze przepisy szczegdlne przewiduja wydanie decyzji przez Zarzad.

3. W czasie rownoczesnej nieobecnosci Starosty i Wicestarosty lub niemoznoS$ci
wykonywania ich funkcji z innych usprawiedliwionych przyczyn zadania, o0 ktorych mowa
w ust. 1 wykonuje Sekretarz.



§ 10. 1. Ustala si¢ nastgpujacy podzial zadan realizowanych przez Powiat dla Wicestarosty,
Sekretarza
i Skarbnika:

1) Wicestarosta realizuje zadania powierzone mu przez Staroste,
2) Sekretarz realizuje zadania z zakresu sprawnego funkcjonowania Starostwa,

3) Skarbnik realizuje zadania z zakresu prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej
Powiatu.

2. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania Powiatu przy pomocy
komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu i wiasciwych
shuzb, inspekcji i strazy.

3. Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik zapewniajg zgodne zprawem wykonywanie
przypisanych im zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

§ 11. Wicestarosta wykonuje czynnoSci w zakresic upowaznien ipolecen stuzbowych
wydawanych przez Starost¢ oraz sprawuje funkcje nadzorcze nad realizacja okreslonych
zadan Starostwa,
a W szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych Starostwa,

2) inicjuje rozwigzania stuzace usprawnianiu funkcjonowania komorek organizacyjnych
Starostwa,

3) reprezentowanie odpowiednio Starosty lub Zarzadu w roboczych kontaktach zewnetrznych
prowadzenie negocjacji w obrocie cywilnoprawnym, w granicach udzielonych upowaznien

4) wspotpraca w zakresie swego dziatania z Radg i jej Komisjami,
5) petni funkcje reprezentacyjne w imieniu Starosty,
6) koordynowanie i nadzorowanie pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych.

§ 12. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a W szczego6lnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych Starostwa,

2) wlasciwa organizacja oraz czuwanie nad terminowosciag wykonywania zadan, w tym
zatatwiania spraw indywidualnych obywateli,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwatl Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania iwnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
strukture i zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Starostwa,
7) zapewnienie warunkoéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

8) nadzorowanie funkcjonowania kontroli wewngtrznej w Starostwie,

9) nadzorowanie przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

10) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyborow i referendum,

11) nadzorowanie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Starostwie,

12) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.



§ 13. 1. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania gospodarki
finansowej Powiatu, w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,

2) nadzorowanie prac zwigzanych zopracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu
1 zapewnieniem biezacej kontroli jego wykonywania,

3) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
4) zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych  skutkujacych  powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

6) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa,
7) nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych,
8) nadzor nad gospodarkg finansowg jednostek organizacyjnych Powiatu,

9) opracowywanie projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

10) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
W przypisanym zakresie,

11) wykonywanie innych obowigzkdéw wynikajacych z odrgbnych przepisow.

2. W przypadku nieobecno$ci Skarbnika zastepstwo pelni Zastgpca Glownego Ksiggowego
lub inny wyznaczony przez Staroste pracownik Wydzialu Finansowego.

Rozdzial 3
Organizacja Starostwa
§ 14. 1. Komoérkami organizacyjnymi Starostwa s3 Wydzialy, Biura 1 Samodzielne
Stanowiska.

2. W sklad Starostwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktoérych w celu
zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ nastgpujace symbole:

1) Wydzial Organizacyjny - symbol Or
w jego strukturze dziata Biuro Rady i Zarzadu - symbol BRZ
2) Wydziat Finansowy - symbol F
3) Wydzial Architektury i Budownictwa - symbol AB
2) Wydziai C}epde;ji, Kartografii 1 Gospodarki i symbol G
Nieruchomos$ciami
5) Wydziat Drog - symbol D
6) Wydziat Komunikacji i Transportu - symbol KT
7) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu - symbol EKS
Wydzial  Zarzadzania zysowego 1 Spraw
) Obyywatelskich v&? jego struktljge }clizia%a:g P ) symbol ZKO
a) | Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol CZK
b) | Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - symbol IN
) | Pelnomocnik do Spraw Kombatantow - symbol SO
d) | Biuro Rzeczy Znalezionych
9) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa - symbol [
10) Wyd_zial Inwestycji, Zamowien Publicznych i Mienia i symbol 1ZM
Powiatu
11) Wydziat Promocji i Rozwoju Powiatu - symbol PR
12) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych - symbol ZS
w jego strukturze dziata Powiatowy Zespot do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci




13) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - symbol

14) Stanowisko ds. Kontroli - symbol

3. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

4. W drodze odregbnych zarzadzen Starosta moze powotac¢ na czas okreslony lub nieokreslony
pelnomocnikow do spraw realizacji lub koordynacji okreslonych zadan.

5. W ramach komorek organizacyjnych Starostwa Starosta okresla w drodze zarzadzenia:
1) liczbe etatow,

2) podziat na stanowiska pracy,

3) szczegdtowe zakresy odpowiedzialnosci, obowigzkdéw i uprawnien pracownikow.

§ 15. Wydzialami Starostwa kieruja Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnos$ci za wyniki pracy.

§ 16. 1. Sekretarz Powiatu jest rownocze$nie naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego.

2. Geodeta Powiatowy jest rownoczesnie Naczelnikiem Wydzialu Geodezji, Kartografii
1 Gospodarki Nieruchomos$ciami.

3. Skarbnik Powiatu jest rownoczesnie Gtéwnym Ksiggowym Budzetu Powiatu.

4. Starosta moze upowazni¢ niektorych pracownikoéw, ktorym powierzono zadania
o szczegOlnym charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym
zadaniom jak np.: pelnomocnik, do spraw........ , doradca, asystent, rzecznik prasowy.

§ 17. 1. Naczelnicy kieruja Wydziatami przy pomocy swoich zastepcow.

2. Naczelnik  Wydzialu, w ktorym nie utworzono stanowiska zastgpcy powierza
w uzgodnieniu ze Starostg zastepstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu z pracownikow.

§ 18. 1. W sktad Wydziatu moga wchodzi¢ samodzielne stanowiska pracy.
2. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ takze tworzone poza strukturg Wydziatu.

§ 19. 1. Szczegdlowe zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydzialow okresla Starosta
w oparciu
o propozycje Sekretarza.

2. Szczegdtowe zakresy czynno$ci pracownikow Wydziatow okreslaja ich Naczelnicy
a pracownikom Biur iSamodzielnych Stanowisk pracy okresla Starosta w oparciu
0 propozycje¢ Sekretarza.

3. Pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci.

4. Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych.

§ 20. 1. W Starostwie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:

1) kontrolg zarzadcza wewngtrznag, ktorej podlegaja komorki organizacyjne Starostwa,
2) kontrole zarzadcza zewnetrzng, ktorej podlegajg jednostki organizacyjne Powiatu,

2. Szczegdtowy tryb izasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postgpowania
pokontrolnego okreslaja odrebne zarzadzenia Starosty.

Rozdzial 4
Zadania i uprawnienia wspélne dla Naczelnikéw Wydzialow, pracownikéw Biur
i pracownikow Samodzielnych Stanowisk pracy
§ 21. 1. Naczelnicy Wydziatbw prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan oraz
kompetencji Zarzadu 1 Starosty w zakresie okreslonym Regulaminem.

2. Naczelnicy Wydziatbw odpowiadajg wobec Starosty i Zarzadu za prawidlowe izgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.




3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty,
Naczelnicy Wydzialéw dziataja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego

Wydziatu.

§ 22. 1. Naczelnicy Wydziatéw upowaznieni s3 na podstawie pisemnego upowaznienia do
zalatwiania

w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, wtym do
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan Wydziatu.

2. Na wniosek Naczelnika Wydzialu upowaznienie, 0 ktérym mowa w ust. 1 moze by¢
udzielone zast¢pcy Naczelnika, lub poszczegdlnym pracownikom.

3. Cofnigcie upowaznienia nastepuje na pismie przez dorgczenie osobie, ktorej to dotyczy.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa wust.l i2 podlega wilgczeniu do akt osobowych
pracownika.

5. Centralny rejestr upowaznien o ktorym mowa wpktli2 prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

§ 23. Do podstawowych zadan Naczelnikéw Wydziatéw nalezy:

1) organizowanie pracy Wydzialu, w tym zapewnienie przestrzegania przez pracownikow
instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i prowadzenie
kontroli wewnetrznej w Wydziale oraz nadzorowanie wykonywania zadan Wydziatu
wynikajacych

z przepiséw prawa, zarzadzen i1 polecen Starosty, uchwal Rady i Zarzadu,

2) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgéci dotyczacej
zadan Wydziatu,

3) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow aktow prawnych Starosty,
Zarzadu, Rady i jej Komisji,

4) przygotowywanie projektow porozumien oraz uméw w zakresie spraw powierzonych
innym jednostkom,

5) zapewnienie  terminowego izgodnego zprawem = prowadzenia  postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci
Wydziatu,

6) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej
Komisjom projektow sprawozdan, analiz 1biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych Wydziatowi,

7) przygotowywanie materialtow niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskow
w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wydziatu,

8) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy Starostwa, a w szczego6lnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej a takze niniejszego Regulaminu,

9) realizacja zadan uje¢tych w planie operacyjnym funkcjonowania Powiatu,

10) wspoétdziatanie zinnymi Wydziatami iz jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
wlasciwymi stuzbami, inspekcjami 1istrazami przy realizacji zadan Powiatu, a takze
z Samorzagdowym  Kolegium  Odwotawczym, organami  administracji  rzadowej
I samorzagdowej oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno-gospodarcze na
rzecz Powiatu,

11) usprawnianie organizacji i form pracy Wydzialu oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawniania pracy Starostwa,

12) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Sekretarzem i Biurem Rady i Zarzadu
interpelacji i wnioskow radnych,

13) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych okre§lonych
w ustawie Prawo Zamowien Publicznych, a w szczegolnosci:



a) okreslanie przedmiotu zamowienia,
b) udzial w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

14) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Mienia Powiatu oraz
Wydzialu Promocji i Rozwoju Powiatu w zakresie przygotowywania projektow i wnioskow,

15) prowadzenie nadzoru i kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu i wlasciwych
stuzbach, inspekcjach i strazach w zakresie ustalonym przez Starost¢ oraz w jednostkach
realizujacych zadania na mocy porozumien i Umow, na podstawie odrgbnego upowaznienia
Starosty lub Zarzadu,

16) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie kompetencji Powiatu,

17) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i ochrony ludnosci,
18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

19) prowadzenie postepowan w zakresie:

a) udostepniania informacji publicznej,

b) udostgpniania danych ze zbioru danych osobowych,

c) egzekucji administracyjnej.

20) udziat w prowadzeniu inwentaryzacji w Starostwie,

21) przekazywanie stuzbom statystyki publicznej zgromadzonych danych administracyjnych
w zakresie okreslonym w programach badan statystycznych, a w szczegdlnosci w formie
wyciggow zrejestrow, kopii 1zbiorow danych, zebranych deklaracji, dokumentéw
ewidencyjnych iinnych formularzy urzgdowych, wynikow pomiarow, danych monitoringu
srodowiska oraz udostgpnianie danych z baz danych systemoéw informatycznych,

22) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 24. 1. Naczelnicy Wydziatow uprawnieni sg do:
1) proponowania ustalenia indywidualnych zakres6w czynnosci pracownikow Wydziatu,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow Wydziatu,

3) wnioskowania 0 nawigzanie, zmian¢ irozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
Wydziatu,

4) wnioskowanie w sprawie przeszeregowan dodatkow, nagrod i wyrdznien, atakze kar
porzadkowych dla pracownikow Wydziatu.

2. Naczelnicy odpowiadajg w szczegdlnosci za:
1) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,
2) przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z zapisow Regulaminu.

Rozdzial 5
Podstawowe zakresy dzialania Wydzialéw, Biur i Samodzielnych Stanowisk pracy
§ 25. D0 podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:
1) W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
a) opracowanie projektu Statutu Powiatu i projektow nowelizacji,

b) opracowanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, projektow
aktow prawnych Starosty 1 Zarzadu oraz projektoéw ich nowelizacji;

C) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty;



d) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa;
e) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

f) prowadzenie rejestru upowaznien ipelnomocnictw oraz opracowywanie projektow
upowaznien i pelnomocnictw;

g) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych, zbiorczej ewidencji materiatow z kontroli oraz
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych.

2) W zakresie skarg, wnioskow i petycji:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, zatatwianie skarg, wnioskow i petycji;

b) przygotowywanie projektow pism dotyczacych skarg, wnioskow i petycji, do podpisu
Starosty lub Przewodniczgcego Rady Powiatu;

C) sporzadzanie na zgdanie analizy i wnioskow.
3) W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie i dokumentowanie ogo6lu spraw osobowych pracownikow Starostwa,
dyrektoréw 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu i kierownikéw inspekcji
w tym prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczagcych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu zatrudnienia, rent i emerytur, nagrod jubileuszowych oraz odznaczen;

b) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
niezbednych rejestrow;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzg¢dnicze;

d) prowadzenie spraw zwigzanych zatrudnianiem w ramach aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu oraz przyjmowaniem na staz, a takze przyjmowanie na praktyki zawodowe;

e) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Starostwa;

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
4) W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie catoksztalttu spraw dotyczacych pieczeci itablic urzedowych oraz
zabezpieczenie informacji wizualnej w Starostwie,

b) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw oraz prowadzenie biblioteki;

C) prowadzenie spraw zwigzanych Z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
w ramach ustalonego limitu wydatkoéw oraz prowadzenie podrgcznego magazynu;

d) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Starostwa.

5) W zakresie obstugi Biura Rady i jej Komisji:

a) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu, Rady i jej Komisji,

b) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu, Rady i jej Komisji w tym:

- prowadzenie rejestrow uchwat Rady i uchwat Zarzadu,

- prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow i opinii Komisji oraz interpelacji radnych.

- gromadzenie/ zbieranie iopracowywanie/ przygotowywanie materialow dla potrzeb
Zarzadu, Rady i1 poszczegdlnych Komisji,

- sporzagdzanie protokotéw z obrad rady i posiedzen Zarzadu i Komisji,

- przekazywanie organom nadzoru uchwat rady,

- przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacii,

- udostgpnianie uchwat, protokotdw lub innych materialéw do wiadomosci publiczne;;

¢) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktoéw prawnych Zarzadu i Rady,



d) koordynowanie dziatan zwigzanych ze skargami, wnioskami oraz petycjami wptywajacymi
do Rady,

e) przyjmowanie od radnych os$wiadczen majgtkowych ioswiadczen dot. prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

f) udzielania pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkow.

6) W zakresie informatyzacji:

a) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

b) utrzymania cigglosci funkcjonowania systemow teleinformatycznych,

C) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych oraz poufnosci danych
w nich przetwarzanych

d) wdrazanie i testowanie nowych aplikacji i rozwigzan w zakresie informatycznym,

e) dokonywanie w ramach posiadanych s$rodkow, zakupow sprzgtu komputerowego,
elektronicznego oraz oprogramowania, atakze przygotowywanie dokumentacji technicznej
do przetargow,

f) szkolenie pracownikéw i udzielanie im instruktazu z zakresu informatyki,
g) nadzor nad elektronicznymi zasobami danych,

h) udzielanie pomocy informatycznej jednostkom organizacyjnym,

1) archiwizacja danych i tworzenie kopii zapasowych,

J) wykonywanie catoksztattu zadan z zakresu informatyki zgodnie z obowigzujacym prawem
w tym min. dot. ochrony danych osobowych, praw autorskich i praw pokrewnych, dostgpu do
informacji publicznej, informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.

7) W zakresie komunikacji spolecznej:

a) opracowywanie artykutdow iredagowanie gazety samorzadowej ,Nasz Powiat
Namystowski”,

b) administrowanie serwisu internetowego powiatu www.namyslow.pl, w powierzonym
zakresie,

C) obstuga profili powiatu na portalach spotecznosciowych,

d) przygotowywanie pism okolicznosciowych i materiatow informacyjnych,
e) wspotpraca z mediami i ich monitorowanie,

f) obstuga medialna wydarzen i imprez okolicznosciowych.

8) Inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziahu.

§ 26. Do podstawowych zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) W zakresie planowania i realizacji budzetu:
a) opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej;
b) nadzor nad realizacja budzetu;

C) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek powiatowych;

d) opracowywanie projektoéw uchwal Rady i Zarzadu w sprawach dotyczacych gospodarki
finansowej Powiatu;

e) opracowywanie planow finansowych zadan Powiatu z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych Powiatowi ustawami;



f) kontrola sktadanych przez podlegte jednostki sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu Powiatu;

g) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu powiatu,

2) W zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu Powiatu:
a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Powiatu i Starostwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych znaliczaniem wynagrodzen, zasitkow, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

C) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych
z zakresu prowadzonych spraw;

d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej majatku Powiatu;
e) windykacja naleznosci Powiatu, Starostwa i skarbu Panstwa;
f) wspotpraca z bankami, urzgdami skarbowymi, ZUS;

g) opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych — zapewnienia
prawidlowos$ci gospodarki finansowej i prowadzeni rachunkowosci;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem i sptatg kredytow i pozyczek.

3) Inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziahu.

§ 27. Do podstawowych zadan Wydzialu Architektury iBudownictwa nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:

1) W zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony
srodowiska,

b) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie zapewnienia warunkoéw
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli:

- zgodnosci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi
i zasadami wiedzy technicznej,

- wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie.

d) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielnie funkcje techniczne
W budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji oraz zaswiadczenia o wpisie na liste
czlonkéw izby samorzadu zawodowego,

e) udzielanie badZz odmawianie zgody na odstepstwo od obowigzujacych przepiséw
techniczno-budowlanych,

f) opiniowanie i przekazywanie do ministerstwa wnioskow inwestorow o dokonanie
odstepstwa od przepisow techniczno-budowlanych,

g) naktadanie na inwestora obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,

h) przyjmowanie zgtoszen o budowie lub wykonywaniu robdt budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

1) naktadanie w drodze postanowienia obowigzku uzupetnienia brakujacych dokumentow do
zgltoszenia o budowie lub wykonaniu robdt budowlanych,

J) wnoszenie sprzeciwu w drodze decyzji w sprawach zwigzanych ze zgloszeniem o budowie
lub wykonaniu rob6t budowlanych,

k) naktadanie w drodze decyzji obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego
obiektu lub robot budowlanych, objetych obowigzkiem zgtoszenia,



I) przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce obiektow budowlanych,

m) naktadanie w drodze decyzji obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke obiektu,
objetego obowigzkiem zgtoszenia,

n) wydawanie decyzji 0 pozwoleniu na budowe lub odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego,

0) nakladanie = wdrodze postanowienia  obowigzku  usunig¢cia  nieprawidtowosci
w projekcie budowlanym tj. uzupelienia o brakujgce opinie, uzgodnienia, pozwolenia,
sprawdzenia,

p) wydawanie decyzji 0 odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego
I udzielenia pozwolenia na budowe,

g) wydawanie decyzji 0 zmianie pozwolenia na budowe lub uchylajagcych pozwolenie na
budowe w przypadku zamiaru odstgpienia lub odstgpienia od istotnych warunkéw pozwolenia
na budowe,

r) wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej na podstawie ustawy
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych

S) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg,
t) naktadanie obowigzku zapewnienia nadzoru na budowie,

u) prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji 0 pozwoleniu na budoweg oraz przechowywanie
zatwierdzonych projektéw budowlanych,

V) prowadzenie rejestru zgloszen podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
na podstawie Prawa budowlanego,

w) rejestrowanie dziennikow budowy na wniosek inwestora,
X) przenoszenie decyzji 0 pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,

y) uzgadnianie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow pozwolen na budowe lub rozbiorke,
w stosunku do obiektow budowlanych objetych ochrong konserwatorska,

z) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia obiektu w terenie
1 sporzadzenia geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej,

aa) rozstrzyganie w drodze decyzji 0 niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania rob6t budowlanych oraz okreslenie
warunkow korzystania z tego prawa,

bb) przyjmowanie zgtoszen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

cc) przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego kopii decyzji,
postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa budowlanego,

dd) korzystanie z prawa wstepu na teren budowy lub na teren istnicjgcych obiektow
budowlanych,

ee) uczestnictwo na wezwanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w czynnosciach kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

ff) uzgadnianie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w miarg potrzeb, planow
kontroli i prowadzenie wspdlnych dziatan kontrolnych,
gg) prowadzenie obowiazujace;j statystyki,

hh) przekazywanie kopii decyzji 0 pozwoleniu na budowe do wiadomos$ci organom, ktore
wydaty decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

il) przekazywanie kopii decyzji 0 pozwoleniu na budowe irozbiorke, zmiang sposobu
uzytkowania obiektu lub jego czgsci, do organu podatkowego wlasciwego w sprawach
podatku od z nieruchomosci,



JJ) wspotpraca i wspotdziatanie zinnymi wydziatami, jednostkami, organami w sprawach
z zakresu prawa budowlanego,

kk) wydawanie zaswiadczen o Spelieniu wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego
i uzytkowego dla celow ustanowienia odrebnej wlasnosci,

Il) gromadzenie kopii uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

mm) prowadzenie  w granicach swojej  wlasciwosci  rzeczowej analiz i studidw
zagospodarowania przestrzennego odnoszacych si¢ do obszaru powiatu,

nn) uczestnictwo w opiniowaniu projektow planu zagospodarowania przestrzennego gmin
1 wojewoOdztwa,

00) uczestniczenie w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji projektowe;j,

2) Inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziahu.

§ 28. Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1) W zakresie geodezji i kartografii:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

- prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci),
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym powiatowej bazy GESUT,

— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie dla obszaru powiatu baz danych rejestru cen
nieruchomosci, szczegdélowych osnéw geodezyjnych oraz obiektow topograficznych
o szczegblowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500-1:5000,

c) tworzenie  iudostepnianie dla  obszaru  powiatu  standardowych  opracowan
kartograficznych, co najmniej w jednej ze skal:

- mapy ewidencyjne w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000;
- mapy zasadnicze w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000.

d) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

e) zaktadanie osnow szczegdtowych,

f) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie,
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

g) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetyczny,

h) scalanie i wymiana gruntow.

2) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, w tym:
- ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie katastrem nieruchomosci;

- zapewnienie wyceny nieruchomosci;

- sporzadzanie planu polityki wykorzystania zasobu nieruchomosciami Skarbu Panstwa
- naliczanie nalezno$ci za udostgpniane nieruchomosci;

- wspélpraca z innymi organami, ktore gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
a takze wlasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

- podejmowanie czynnosci w postepowaniu  sgdowym, w szczegolnosci w sprawach
dotyczacych wlasnosci i innych praw rzeczowych na nieruchomosci;

- sktadanie wnioskoéw o zatozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz
0 wpis w ksiedze wieczystej;

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania nieruchomosciami;



b) nabywanie nieruchomosci do zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

C) sporzadzanie ipodawanie do wiadomos$ci publicznej wykazu nieruchomosci Skarbu
Panstwa przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

d) organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargobw na sprzedaz lub oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa,

e) aktualizacja optat rocznych ztytulu uzytkowania wieczystego itrwatego zarzadu na
nieruchomos$ciach Skarbu Panstwa,

f) udzielanie bonifikat od optat rocznych ztytulu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu na nieruchomosciach Skarbu Panstwa,

g) wywlaszczanie nieruchomosci i ustalanie wysokosci odszkodowania za nieruchomosci
wywtlaszczone,

h) udzielenie zezwolen na zajecie nieruchomos$ci oraz ograniczenie korzystania
z nieruchomosci,

1) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,

j) orzekanie o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci do
nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

k) orzekanie o zwrocie dziatek siedliskowych i dozywotniego uzytkowania,
I) sporzadzanie wykazow nieruchomosci na potrzeby Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

3) Inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziahu.

§ 29. Do podstawowych zadan Wydzialu Drog nalezy prowadzenie nastepujacych
spraw:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej Oraz biezace informowanie
0 tych planach organéw wtasciwych do sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

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

3) peienie funkcji inwestora;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch 1 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 zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar
pieni¢znych;

9) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow iproméw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

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

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich
oraz przepraw promowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, wtym weryfikacje cech iwskazanie usterek, ktore
wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu
drogowego;

12) badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

13) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,



14) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

15) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

16) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

17) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
18) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewoéw,

19) nabywanie nieruchomos$ci pod pasy drogowe drog publicznych i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

20) nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione w pkt. 19 na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa,

21) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie opfat,

22) przygotowanie dla Zarzadu Powiatu opinii w zakresie zaliczania drég powiatowych
1 ustalenie przebiegu drog powiatowych,

23) zarzadzanie bezpieczenstwem drog w transeuropejskiej sieci drogowey;.

24) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziahu.

§ 30. Do podstawowych zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) W zakresie prawa o ruchu drogowym:

a) rejestracja pojazdow,

b) wyrejestrowywanie pojazdow,

c) wzywanie do zwrotu tablic tymczasowych w przypadkach przekroczenia terminu waznosci,
d) kierowanie pojazdow na badanie techniczne,

e) czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,

f) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach okreslonych
W prawie,

g) przyjmowanie wnioskow dotyczacych zbycia lub nabycia pojazdu,

h) naktadanie kar administracyjnych,

i) przekazywanie danych o pojazdach do organéw podatkowych gmin i urzedow skarbowych,
J) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych osobowych,

K) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych w tym:

- opiniowanie wnioskOw 1 wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny
na drogach wojewoddzkich i krajowych krzyzujacych sie¢ zdrogami gminnymi lub
powiatowymi,

- opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czgsci przez sejmik wojewodztwa
i rady powiatow, na obszarze ktorych przebiega ta linia, zas w przypadku odcinka linii
kolejowej przebiegajacej wytacznie na terenie jednego powiatu - przez rade tego powiatu.

- wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych kategorii 11 11,
I) prowadzenie spraw z zakresu usuwania i przechowywania pojazdow usunigtych z drog,

m) dokonywanie wpisu do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacj¢ kontroli pojazdow,
w ktorym okresla si¢ rodzaj stacji | zakres wykonywanych przez nig badan,

n) przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,



0) wydawanie uprawnien icofanie zezwolen na prowadzenie badan technicznych
w przypadkach okreslonych w prawie.

2) W zakresie kierujacymi pojazdami:
a) generowanie profilu kandydata na kierowce (PKK),

b) wydawanie iwymiana oraz wydawanie wtornikow praw jazdy, wydawanie
mi¢dzynarodowych praw jazdy,

€) wymiana pozwolen wojskowych na prawo jazdy,

d) kierowanie na sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego,

e) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy lub pozwolenia do kierowania tramwajem,
f) wydawanie decyzji 0 cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,

g) wykonywanie $rodkéw karnych orzeczonych przez Sad,

h) wyjasnianie niezgodno$ci w danych przekazywanych izgromadzonych w centralnej
ewidencji kierowcow,

1) zwrot zatrzymanego prawa jazdy lub pozwolenia na kierowanie tramwajem,

J) odsytanie zatrzymanych praw jazdy wydanych przez panstwo inne niz Rzeczpospolita
Polska, gdy kierujacy pojazdem nie ma miejsca zamieszkania na terytorium RP,

k) wydawanie decyzji 0 przywrdoceniu uprawnien do kierowania pojazdami po ustaniu
przyczyn, ktore spowodowaty ich cofni¢cie oraz w przypadku orzeczenia sgdu o dalszym
wykonywaniu tego $rodka karnego W postaci zakazu prowadzenia pojazdéw
niewyposazonych w blokade alkoholowa,

I) wymiana kart motorowerowych na prawo jazdy kategorii AM,

m) wydawanie zezwolen dla kierujagcych pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacymi
wartosci pieni¢zne,

n) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
0) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow prowadzacych szkolenia,

p) wydawanie instruktorowi legitymacji instruktora oraz przedtuzanie ich waznosci,

q) prowadzenie ewidencji innych podmiotéw prowadzacych szkolenie,

r) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji wyktadowcow,

s) nadzor i kontrola osrodkow szkolenia kierowcow.

3) W zakresie transportu drogowego i prawa przedsi¢biorcow:

a) wpisywanie danych do CEIDG wynikajacych z przepisow prawa,

b) w drodze decyzji administracyjnej: udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana i cofnigcie
licencji

w zakresie transportu drogowego w krajowym transporcie drogowym przedsigbiorcom,
ktorych siedziba znajduje si¢ na terenie powiatu,

c) wydawanie przyrzeczenia udzielenia licencji (promese¢) przedsigbiorcy zamierzajagcemu
podja¢ dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie krajowego transportu drogowego,

d) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych powiatu,

e) sporzadzanie i przesytanie ministrowi wiasciwemu ds. transportu dwa razy w roku
informacji dotyczacej liczby i zakresu udzielonych licencji i zezwolen,

f) wykonywanie, kontroli przedsiebiorcy w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego lub przewozow na potrzeby wlasne z przepisami ustawy i warunkami udzielonej
licencji lub zezwolenia albo zaswiadczenia,



g) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewdz osob
pojazdami  samochodowymi  w regularnym  transporcie  zbiorowym na liniach
komunikacyjnych ponad gminnych przebiegajacych wytacznie na obszarze powiatu.

4) Inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziatu.

§ 31. Do podstawowych zadan Wydzialu Edukacji. Kultury i Sportu nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1) W zakresie edukacji:

a) zaktadanie i prowadzenie publicznych szkot specjalnych, szkot ponadpodstawowych,
placowek oswiatowo — wychowawczych, poradni psychologiczno- pedagogicznych, placowek
ksztalcenia ustawicznego, mlodziezowych os$rodkow wychowawczych oraz placéwek
zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom uczacym si¢ poza miejscem zamieszkania,

b) prowadzenie dziatah dla zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach oraz
warunkow bezpieczenstwa i higieny w placoéwkach oswiatowych,

C) ustalanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych,

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot lub placowki w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych,

e) dokonywanie oceny pracy dyrektora w czesci dotyczacej zadan organu prowadzacego,
f) ogtaszanie konkursow na stanowisko dyrektora szkot i placowek,

g) powotywanie i udzial w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty
lub placowki, powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki bez konkursu,

h) powierzanie stanowiska dyrektora po zasiggnieciu opinii rady szkoty lub placowki i rady
pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu
nie wytoniono kandydata,

i) likwidacja szkoly publicznej po zapewnieniu uczniom mozliwosci kontynuowania nauki
w innej szkole publicznej,

J) opiniowanie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty- prowadzonej przez inng osobg prawna lub fizyczna,

K) taczenie szkot roznych typow lub placowek w zespoty,

I) rozwigzywanie zespotu szkét lub placowek oraz nadania szkotom i placowkom
wchodzacym w sktad zespolu odrebnych statutow,

m) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
n) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
0) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

p) dotowanie niepublicznych szko6t podstawowych, specjalnych, szkot ponadpodstawowych
0 uprawnieniach szkot publicznych, w tym z oddziatami integracyjnymi,

q) okreslenie szczegotowych zasad udzielania w /w dotacji,

r) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania dotacji przyznanych szkotom niepublicznym
Z budzetu powiatu.

S) okreslanie zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli 0roéznym planie zajeé
w poszczegdlnych okresach roku szkolnego,

t) okreslanie zasad oraz trybu przyznawania nagrod dyrektorom placéwek oswiatowych
i nauczycielom za szczegodlne osiagniecia dydaktyczno-wychowawczo- opiekuncze,

u) wspolpraca w tworzeniu wnioskow dotyczacych funduszy unijnych,

V) prowadzenie spraw zwiazanych z Kierowaniem uczniow do ksztalcenia specjalnego,
I w porozumieniu z dyrektorem placéwki organizowanie nauczania indywidualnego,



w) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do Mtodziezowych Osrodkow
Wychowawczych,

X) prowadzenie dziatan dla zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach oraz
warunkow bezpieczenstwa i higieny w placowkach oswiatowych,

y) nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
z) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych publicznych szkot i placowek,

za) naktadanie obowigzku na nauczyciela podje¢cia pracy w innej szkole w celu uzupetnienia
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec,

zb) prowadzenie sprawozdawczo$ci oswiatowe;j,

zc) organizowanie doradztwa i doskonalenia zawodowego nauczycieli — podziat srodkéw na
szkoty i placowki,

zd) wspotdziatanie w zakresie kontroli placowek o$wiatowych.
2) W zakresie kultury, sportu i ochrony débr kultury:

a) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dobr
kultury,

b) ochrona dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawa oraz innymi przepisami,

C) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich napisow,

d) ustanowienie spotecznego opiekuna zabytkow,

e) realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej,

f) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury fizyczne;j,

g) nadzor ikontrola nad dzialalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkoéw
sportowych majacych siedzib¢ ma terenie powiatu — z wylaczeniem polskich zwigzkow
sportowych i zwigzkéw sportowych o zasiggu krajowym,

h) wspotorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych o charakterze ponadgminnym,

i) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury: biezgca wspolpraca,
wspoldziatanie w organizowaniu imprez, wspoOtpraca w zakresie opracowywania programow
upowszechniania kultury,

J) ewidencja obiektow sportowych i rekreacyjnych pozostajacych w gestii powiatu,
k) wspotpraca i wspotdziatanie w zakresie sportu,
I) organizowanie i pomoc w finansowaniu zwigzkoéw sportowych,

m) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczania wydatkéw na cele sportowe
i kulturalne.

3) W zakresie funduszy zewnetrznych:

a) monitorowanie medioW | witryn internetowych instytucji zwigzanych z wdrozeniem
funduszy zewnetrznych w tym Unii Europejskich w zakresie edukacii,

b) tworzenie aplikacji projektowych — wypelnianie wnioskéw aplikacyjnych oraz
niezbednych zatacznikéw — dot. projektow edukacyjnych,

c) rozliczanie  projektow  edukacyjnych  zgodnie = z obowigzujacymi  przepisami
i instrukcjami,

d) koordynacja realizacji projektow.
4) W zakresie nadzoru nad stowarzyszeniem i fundacjami:

a) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoScig stowarzyszen ze wzgledu na siedzibe
stowarzyszenia, z wylaczeniem nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen jednostek samorzadu
terytorialnego,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig fundacji ze wzgledu na siedzibe fundacji,



C) wystepowanie do wiladz stowarzyszen ifundacji w zakresie zgodnosci ich dziatania
Z przepisami prawa i postanowieniami statutu, w tym zadanie dostarczenia odpisow uchwat
walnego zgromadzenia oraz niezbednych wyjasnien od wtadz stowarzyszenia,

d) wspotpraca z sadem, w zakresie prowadzonego nadzoru nad stowarzyszeniami, w tym
wystgpowanie z wnioskiem:

- 0 nalozenie grzywny na stowarzyszenie w razie niezastosowania si¢ stowarzyszenia do
zadan,
- 0 uchylenie niezgodnej z prawem lub statutem uchwaty,

- 0 rozwigzanie stowarzyszenia, jezeli jego dziatalno$¢ wykazuje razgce lub uporczywe
naruszanie prawa albo postanowien statutu i nie ma warunkow do przywrocenia dziatalno$ci
zgodnej z prawem lub statutem,

- 0 ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia,

e) wspolpraca zsadem, w zakresie prowadzonego nadzoru nad fundacjami, w tym
wystepowanie z wnioskiem:

- stwierdzenie zgodno$ci dzialania fundacji z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem
oraz celem w jakim fundacja zostata ustanowiona,

- 0 uchylenie uchwaty zarzadu fundacji, w tym o wstrzymanie wykonania uchwaty do czasu
rozstrzygnigcia sprawy,

- 0 zawieszenie zarzadu fundacji 1 wyznaczenie zarzadcy przymusowego,
- 0 likwidacje fundacji.

f) opracowanie rocznego planu kontroli stowarzyszen i fundacji bedacych instytucjami
obowigzanymi w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu,
w tym przeprowadzanie kontroli:

- na podstawie rocznego planu kontroli,

- doraznych, ktore nie sg ujete w rocznym planie kontroli,

- doraznych, na wniosek Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
g) przekazywanie Generalnemu Inspektorowi Informacji Finansowej:

- nie pozniej niz do 31 grudnia roku poprzedzajacego kontrole - rocznych plandéw kontroli
wraz z uzasadnieniem,

- nie pozniej niz w dniu rozpoczgcia kontroli, chyba ze przeprowadzenie kontroli wynika ze
zaktualizowanego planu kontroli - zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia kontroli
doraznej wraz z uzasadnieniem,

- w terminie 14 dni od dnia zakonczenia kontroli lub wydania zalecen pokontrolnych albo
podjecia decyzji 0 odstgpieniu od ich wydania — informacji o wynikach kontroli,

- na jego wniosek — potwierdzonych kopii dokumentacji zgromadzonej podczas kontroli.
h) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,
i) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji Stowarzyszen zwyktych,

j) realizacja obowigzku sprawozdawczego w zakresie aktualizacji bazy stowarzyszen na
portalu GUS,

k) udzielenie informacji nt. pozabudzetowych mozliwo$ci pozyskania funduszy na statutowa
dzialalno$¢ stowarzyszen.

5) W zakresie organizacji pozarzadowych:

a) opracowanie  projektu  Programu  Wspoélpracy z organizacjami  pozarzadowymi
i podmiotami  wymienionymi  w ustawie 0 dziatalnosci  pozytku  publicznego
I 0 wolontariacie,

b) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w ustawie realizacj¢
zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie,



c) wzajemne informowanie o si¢ o planowanych kierunkach dziatania,
d) opisywanie merytorycznie faktur,

e) prowadzenie  postgpowania  konkursowego  w zakresie  zlecania  organizacjom
pozarzadowych i podmiotom wymienionym w ustawie 0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i 0
wolontariacie,

f) prowadzenie postepowania poza konkursowego w zakresie zlecania organizacjom
pozarzadowych i podmiotom wymienionym w ustawie 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

6) W zakresie nieodplatnej Pomocy Prawnej:

a) przeprowadzenie procedury konkursowej,

b) zawarcie umowy z organizacja wytoniong w konkursie ofert,
C) sporzadzanie wskazanych w przepisach prawa sprawozdan,

7) Inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziahu.

§ 32. Do podstawowych zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1) W zakresie obrony cywilnej:

a) prowadzenie dziatalnosci planistycznej,

b) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej dla organéw samorzadowych, instytucji, stuzb
I inspeke;ji,

c) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie powiatu oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan obrony cywilnej,

d) opracowywanie i aktualizacja powiatowego planu obrony cywilnej,

e) koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

f) planowanie i koordynowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia z rejondéw zagrozonych,

g) upowszechnianie wsérdod —spoteczenstwa zagadnien z zakresu ochrony ludnosci
I powszechnej samoobrony,

h) wspotpraca z innymi stuzbami w czasie prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

i) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

j) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

k) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow iinnych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie

powiatu przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ z zakresu
obrony cywilnej,

m) udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu obrony cywilnej organizowanych przez
organ nadrzedny,

n) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania,

0) opracowanie Planu dziatania w zakresie obrony cywilnej powiatu namystowskiego na
kolejny rok,

p) prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujacymi wtym zakresie
przepisami,



q) realizacja przegladow okresowych (rocznych) oraz konserwacja urzadzen radiowych,
r) aktualizacja bazy danych sit i srodkow ARCUS 2005,

s) planowanie i kontrola realizacji zadan z zakresu zadan obrony cywilne;j.

2) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) nadzor nad organizacjg zadan zarzadzania kryzysowego,

b) zapewnienie funkcjonowania powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego, w tym
obstuga kancelaryjno - biurowa i techniczno- operacyjna zespotu,

c) opracowanie uzgadnianie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

d) przygotowanie i przedktadanic wojewodzie Planu zarzadzania Kryzysowego Powiatu
Namystowskiego,

e) wydawanie organom gminy zalecen do gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego,
f) zatwierdzanie gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego,

g) opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja powiatowego planu operacyjnego ochrony przed
powodzig,w tym przygotowywanie projektow zarzadzen starosty dotyczacych oglaszania
1 odwotywania pogotowia/alarmu przeciwpowodziowego,

h) opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja powiatowego planu ewakuacji Ii Il stopnia na
wypadek masowego zagrozenia,

1) uzgadnianie gminnych planow ewakuacji I i II stopnia na wypadek masowego zagrozenia,

J) zarzadzanie iorganizowanie szkolen, ¢wiczen itreningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

K) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
I) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

m) wspotdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewngetrznego w zakresie zapobiegania,
przeciwdziatania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

n) upowszechnianie problematyki zarzadzania kryzysowego w mediach,
0) ustalanie zadan z zarzadzania kryzysowego powiatowym jednostkom organizacyjnym,

p) wspoétdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego OUW, Centrum
Zarzadzania Kryzysowego Wojewody oraz gminami w zakresie zarzadzania kryzysowego,

q) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, w tym:
- opracowywanie projektow zarzadzen lub decyzji starosty o wprowadzeniu ograniczen
wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stanie kleski zywiotowe;j,

- wystgpowanie do wojewody z prosbg o wnioskowanie do Prezesa rady Ministrow
o wprowadzenie na terenie powiatu stanu klgski zywiotowej,

- wystgpowanie do wojewody o wydzielenie sit i srodkow Sit Zbrojnych RP do wsparcia
W zaistniatej sytuacji kryzysowej na terenie powiatu oraz zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usunigcia.

3) W zakresie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

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

b) przyjmowanie, zbieranie iewidencjonowanie oraz analizowanie informacji o stanie
bezpieczenstwa powiatu, wspoOtpraca z instytucjami realizujagcymi staly monitoring
srodowiska, opracowywanie wstgpnej analizy zagrozen dla potrzeb Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz udzial w przygotowaniu kompleksowej analizy zagrozen,

C) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej
(gmin powiatu, sgsiednich powiatow, wojewody),



d) nadzor nad systemem wczesnego ostrzegania i alarmowania ludno$ci, w tym wspotpraca
z mediami,

e) wspolpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring sSrodowiska,

f) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

g) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez PCZK,

h) zawieranic umow i porozumien w zakresie usuwania skutkow zdarzen kryzysowych,

1) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa.
4) W zakresie spraw wojskowych i prac reklamacyjnych:

a) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

C) zarzadzanie przymusowego doprowadzenia o0sOb stawiajacych si¢ do kwalifikacji
1 zolierzy rezerwy do odbycia stuzby wojskowej,

d) prowadzenie prac reklamacyjnych w stosunku do radnych nie bedacych pracownikami,

e) reklamowanie pracownikow starostwa od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i W czasie wojny.

5) W zakresie spraw obronnych:
a) organizacja, opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Starosty,

b) opracowanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu namystowskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny,

c) opracowanie i aktualizacja Planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
powiatu namystowskiego na potrzeby obronne panstwa,

d) realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP iwojsk sojuszniczych oraz wspolpracy
cywilno-wojskowej,

e) opracowanie ibiezaca aktualizacja dokumentacji akcji Kkurierskiej oraz organizacja
treningdw Akcji Kurierskiej,

f) wspotdziatanie z organem administracji wojskowej w zakresie realizacji zadan obronnych,
g) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

h) planowanie, organizacja i realizacja szkolen obronnych,

i) realizacja zadan sprawozdawczych i rozliczeniowych z zakresu obronnosci,

J) wykonywanie przedsigwzigé przygotowawczych, zapewniajacych sprawne spehnienie
obowigzkow panstwa - gospodarza (HNS),

k) zapewnienie dziatalnosci i prowadzenie punku kontaktowego HNS w tym: opracowanie
i aktualizacja dokumentacji z zakresu HNS,

I) wspotpraca z Punktem Kontrolnym HNS Wojewody Opolskiego,
m) opracowanie i aktualizacja dokumentacji stanowiska kierowania,

n) opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci III stopnia
powiatu namystowskiego.

6) W zakresie bezpieczenstwa i porzadku:
a) obstuga kancelaryjno - biurowa komisji bezpieczenstwa i porzadku,

b) przygotowanie projektu powiatowego programu w zakresie bezpieczenstwa obywateli
1 porzadku publicznego oraz nadzor nad jego realizacja,

C) przygotowanie projektu sprawozdania starosty z dziatalnosci komisji bezpieczenstwa
1 porzadku,



d) organizowanie wspoétpracy komisji bezpieczenstwa i porzadku zSamorzagdami gmin
z terenu powiatu, atakze ze stowarzyszeniami, fundacjami, kos$ciotami izwigzkami
wyznaniowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami,

e) wspolpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego,

f) podejmowanie wraz zinnymi organami skoordynowanych przedsigwzie¢ w celu
zabezpieczania imprez masowych,

7) W zakresie ochrony informacji niejawnych - Zadania Pelnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych:

a) kierowanie wyodrebniona, wyspecjalizowang komoérka organizacyjng do spraw ochrony
informacji niejawnych, zwang ,,pionem ochrony”,

b) wspotpraca ze stuzba ochrony panstwa,

c) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

d) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

e) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lno$ci szacowanie
ryzyka,

f) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa, (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow 1 obiegu dokumentow,

g) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

h) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

1) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

j) prowadzenie akt osobowych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych wobec o0s6b
ubiegajacych si¢ o stanowisku lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy sie dostgp do dostepu do
informacji niejawnych,

k) prowadzenie archiwum akt osobowych postepowan sprawdzajacych,

I) udostepnianie, do wgladu, akt osobowych postepowan sprawdzajacych na pisemne zadanie
0sob wymienionych w art. 42 ust. 3 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

m) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petigcych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

n) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych o0s6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, atakze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktoérych podjeto decyzje o cofnieciu  poswiadczenia
bezpieczenstwa.

8) Zadania Pracownika Kancelarii Materialow Niejawnych:
a) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych,
b) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych,

C) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow
niejawnych,

d) prowadzenie obowigzujacych w kancelarii dziennikéw, ewidencji,

e) udostepnianie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom upowaznionym,



f) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje nicjawne,

g) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

9) W zakresie spraw obywatelskich:
a) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym:

- przyjmowanie rzeczy znalezionych iwydawanie dla znalazcy pos$wiadczen o oddaniu
rzeczy,

- prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych,

- zarzadzanie sprzedazy rzeczy znalezionych ulegajacych szybkiemu zepsuciu, ktérych
przechowywanie byloby zwigzane ze znacznymi kosztami lub nadmiernymi trudno$ciami
albo powodowatyby znaczne obnizenie jej wartosci,

- podejmowanie poszukiwania oraz wzywanie osoby uprawnionej do odbioru rzeczy,
- zawiadamianie znalazcy o wydaniu rzeczy osobie uprawnionej oraz o jej adresie,

- czuwanie nad utrzymaniem przechowywanych rzeczy w nalezytym stanie, aw razie
potrzeby dokonywanie odpowiednich czynnos$ci konserwacyjnych.

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji, w tym:

- okreslenie zasad dotyczacych sposobu prowadzenia spraw zwigzanych z udzieleniem
pomocy finansowej repatriantowi ze §rodkow budzetu panstwa,

- prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia pomocy finansowej repatriantowi ze
srodkéw budzetu panstwa, przyznawanej i ustalanej w drodze decyzji przez Pelnomocnika
Rzadu ds. Repatriacji,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie udzielenia pomocy finansowej
repatriantowi na czeSciowe pokrycie kosztow zwiazanych zremontem, adaptacja lub
wyposazeniem lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia si¢ na ternie powiatu
namystowskiego.

c) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Karta Polaka, w tym:

- okreslenie zasad dotyczacych sposobu prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem
swiadczen pienigznych ze $rodkow budzetu panstwa dla posiadacza Karty Polaka oraz
cztonkom rodziny przebywajacym razem z nim na terenie powiatu, z przeznaczeniem na
czesciowe pokrycie kosztow zagospodarowania i biezacego utrzymania,

- prowadzenie postgpowania zwigzanego z udzielaniem $wiadczen pieni¢znych ze $rodkow
budzetu panstwa przyznawanych w drodze decyzji Wojewody Opolskiego dla posiadacza
Karty Polaka oraz czlonkom rodziny przebywajacym razem z nim na terenie powiatu,
Z przeznaczeniem na czgsSciowe pokrycie kosztow zagospodarowania
1 biezacego utrzymania.

10) Inne sprawy wynikajace zobowiazujacych przepisow prawa merytorycznie
zwiazane z zadaniami wydzialu.

§ 33. Do podstawowych zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska. Rolnictwa i Le$nictwa
nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) W zakresie prawa wodnego:
a) zatwierdzanie statutow spotek wodnych,
b) wiaczanie zaktadow do spotki wodnej,

C) zwracanie uwagi organom spotki wodnej na konieczno$¢ podwyzszenia wysokos$ci sktadek
lub innych $wiadczen,

d) ustalanie wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej dla osob, ktore odnosza
korzysci z urzadzen spotki wodnej lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczania wody, dla ktorej
ochrony spotka zostata utworzona,



e) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spotek wodnych,

f) stwierdzanie niewazno$ci uchwal organoéw spotki wodnej w przypadku niezgodnos$ci
z prawem lub statutem spotki,

g) rozwigzanie zarzadu spoOiki wodnej w przypadku powtarzajacego si¢ naruszania przez
zarzad prawa lub statutu,

h) ustanawianie zarzgdu komisarycznego spotki wodnej,

i) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego.
2) W zakresie ochrony srodowiska:

a) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

b) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,

C) przyjecie zgtoszenia eksploatacji instalacji, ktora nie wymaga pozwolenia,

d) ustalanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,
z ktorych emisja nie wymaga zgltoszenia,

e) nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia pomiarow wielkosci emisji 1 przedktadania ich wynikéw,

f) wydawanie pozwolen na emitowanie hatasu do §rodowiska,

g) naktadanie obowigzku sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,

h) kontrola przestrzegania i stosowania przepis6w o ochronie srodowiska,

i) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

j) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach dla scalania i wymiany gruntow.

3) W zakresie ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow oraz centralnej
ewidencji emisyjnosci budynkéw: realizacja czynno$ci zwigzanych z wprowadzaniem
danych iinformacji do centralnej ewidencji emisyjnos$ci budynkow, w zakresie danych, o
ktorych mowa w art. 27a ust. 2 pkt 1 lit. a-c oraz lit. d tiret pierwsze ww. ustawy

4) W zakresie rybactwa Srodladowego:
a) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,
b) rejestracja sprzetu ptywajacego,

C) przygotowywanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wigcej niz potowy szerokosci tozyska wody plynacej nie zaliczonej do
srodladowych wod zeglownych,

d) wyrazenie zgody na ustawianie rybackich narzedzi potowowych na szlaku zeglownym lub
W bezposrednim jego sasiedztwie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Spotecznej Strazy Rybackiej, uchwalaniem
jej regulaminow,

f) wydawanie legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackie;.

5) W zakresie ustawy o0 rejestracji jachtow i innych jednostek plywajacych o dlugosci do
24 m: realizacja zadan zwigzanych z rejestracjg i wydaniem dokumentu rejestracyjnego,
zmiang danych w rejestrze iwydaniem dokumentu rejestracyjnego, wydaniem wtdornika

dokumentu rejestracyjnego, wydaniem odpisu lub wyciagu zrejestru jachtow iinnych
jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m.

6) W zakresie postepowania z odpadami:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych oraz innych niz
niebezpieczne,

b) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,

c) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow.



7) W zakresie ochrony gruntow rolnych:
a) wydawanie decyzji zezwalajacej na wylaczenie gruntow rolnych z produkcji,

b) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony
gruntéw rolnych,

¢) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych,

d) rekultywacja gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych przez nieustalone osoby oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie rekultywacji gruntow,

e) kontrola wykonania przepiséw ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
f) ustalanie optat z tytulu wylgczenia gruntdw niezgodnie z przepisami,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach ochrony i rekultywacji gruntow.
8) W zakresie geologii i gérnictwa:

a) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin metoda odkrywkowa ze zt6z nieobjetych
wlasnoscia gornicza na obszarze do 2 ha, w iloéci od 20 000 m*® w roku kalendarzowym i bez
uzycia §rodkow strzatlowych,

b) zatwierdzanie projektow robot geologicznych dotyczacych:

- z}6z kopalin nieobjetych wiasnoscia gornicza, poszukiwanych lub rozpoznawanych na
obszarze do 2 ha w celu wydobycia metoda odkrywkowa w iloéci do 20 000 m® w roku
kalendarzowym i bez uzycia srodkow strzatowych;

-uje¢ wod podziemnych, ktérych przewidywane lub ustalone zasoby nie przekraczaja
50 m®/h;

-badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz warunkéw posada wiania obiektow budowlanych z wytaczeniem
ponad wojewddzkich inwestycji liniowych;

- odwodnien budowlanych o wydajnosci nieprzekraczajacej 50 m*/h;

- warunkow hydrogeologicznych w zwigzku z zamierzonym wykonywaniem przedsigwzieé
mogacych negatywnie oddziatywaé na wody podziemne, wtym powodowaé ich
zanieczyszczenie, dotyczacych inwestycji zaliczonych do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktorych obowigzek sporzadzenia raportu oddziatywaniu
przedsigwzigcia na S$rodowisko moze by¢ wymagany, z wylaczeniem przedsiewzigé
mogacych negatywnie oddzialywa¢ na wody lecznicze oraz ponad wojewddzkich inwestycji
liniowych.

C) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych obejmujacych wiercenia w celu
wykorzystania ciepta Ziemi oraz rozpatrywanie dokumentacji opracowanych z ich realizacji,

d) zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznej,
e) zatwierdzanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej,
f) zatwierdzanie dokumentacji geologicznej,

g) nakazywanie wykonujagcemu prace geologiczne dokonania, za Wwynagrodzeniem,
dodatkowych prac geologicznych, w szczegolnosci badan, pomiaréw oraz pobranie
dodatkowych probek,

h) wyznaczanie granic obszaru goérniczego i terenu gorniczego,

1) ustalanie optat eksploatacyjnych za wydobywanie, poszukiwanie i rozpoznawanie kopalin
bez wymaganej koncesji,

Jj) wydawanie opinii w odniesieniu do projektu planu zagospodarowania przestrzennego.
w zakresie terenow zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

k) wydawanie uzgodnien do decyzji ustalajacych lokalizacje inwestycji celu publicznego
w odniesieniu do terend6w zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

I) udzielanie informacji o wystepowaniu zt6z surowcoéw mineralnych.



9) W zakresie ochrony przyrody:

a) rejestracja zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepisoOw prawa Unii Europejskiej,

b) wydawanie zezwolenia na usuni¢cie drzew lub krzewdéw zterendw nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy,

C) popularyzacja ochrony przyrody,
d) opiniowanie zamierzen utworzenia parku krajobrazowego,
e) opiniowanie zmian przeznaczenia terenéw, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,

f) wydawanie decyzji 0 usunieciu drzew lub krzewdw utrudniajgcych widocznos¢ sygnatow
I pociggow lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne,

g) przyjmowanie zgloszen o usuwaniu drzew ikrzewdéw stanowigcych ziomy iwywroty
z terendw nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy,

h) wydawanie decyzji 0 usunigciu drzew i krzewow rosngcych wzdtuz linii kolejowych,

1) zgody na odstgpstwo od koniecznosci zachowania na linii kolejowych odlegtosci
1 warunkoéw dopuszczajacych usytuowanie drzew 1 krzewow.

10) W zakresie przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia:

a) wstrzymanie w drodze decyzji wyptaty ekwiwalentu, jezeli zostanie stwierdzone,
ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesiania,

b) w przypadku zniszczenia uprawy lesnej w wyniku celowego dziatania wiasciciela gruntu,
podjecie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu oraz nakazanie zwrotu kosztu
sadzonek, kosztow sporzadzenia planu zalesienia i pobranego ekwiwalentu wraz
z odsetkami ustawowymi,

c) dokonywanie oceny udatnosci upraw,

d) przygotowywanie wnioskow o przekazywanie S$rodkow finansowych na wyplaty
ekwiwalentow wiascicielom gruntow rolnych za wylaczenie tych gruntow z upraw rolnych
I prowadzenie upraw lesnych.

11) W zakresie prawa lowieckiego:

a) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub
ich mieszancow,

b) wydawanie zezwolen w szczegélnych przypadkach na odstepstwa od zakazu ploszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,

c) wydawanie zezwolen na odiow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzyteczno$ci
publicznej,

d) wydzierzawianie obwodoéw towieckich polnych,

e) naliczanie czynszow za dzierzawe obwodow towieckich polnych,
f) przyjmowanie o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania.
12) W zakresie gospodarki lesnej:

a) sprawowanie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wilasnoéci Skarbu Panstwa
i wprzypadku niewywigzania si¢ przez wilascicieli lasow z obowiazkow wynikajacych
z ustawy lub z planow urzadzenia laséw, wydawanie decyzji nakazujacych wypelnianie tych
obowigzkow,

b) zarzadzanie wykonania na koszt nadlesnictw, zabiegdw zwalczajacych i ochronnych
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich organizmy
szkodliwe w stopniu zagrazajacym trwalosci tych lasow,



c) wydawanie na wniosek witasciciela lasu decyzji w sprawie przyznania srodkéw z budzetu
panstwa na dofinansowanie kosztow przebudowy Ilub odnowienia drzewostanu lasow
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w ktérych wystgpily szkody spowodowane
pylami lub gazami przemyslowymi bez mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody
spowodowanej kleskami zywiotowymi,

d) przyznawanie dotacji na czg¢$ciowe lub calkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntow
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa,

e) cechowanie drzewa pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
f) sktadanie wnioskoéw o uznanie lasu za ochronny,

g) ustalanie zadan gospodarczych dla wlascicieli lasow na podstawie inwentaryzacji stanu
lasow,

h) zlecanie wykonania planéw urzadzenia laséw nalezacych do os6b fizycznych oraz
kontrolowanie wykonania zadan okre$lonych w tych planach,

1) wydawanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnego z planem urzadzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu,

j) wydawanie decyzji w prawie zmiany lasu na uzytek rolny w szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach,

k) zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasow nalezacych do osob fizycznych oraz
wspolnot gruntowych i kontrolowanie wykonania zadan w nich okreslonych,

I) wydawania zaswiadczen o objeciu nieruchomosci planem urzadzenia lasu,

m) wydawania zaswiadczen o wydaniu decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki
lesne;.

13) Inne sprawy wynikajace zobowiagzujacych przepisow prawa merytorycznie
zwiazane z zadaniami wydziahu.

§ 34. Do podstawowych zadan Wydzialu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Mienia
Powiatu nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:

1) W zakresie inwestycji i mienia powiatu:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur: sprzedazy mienia powiatu, oddania
nieruchomos$ci powiatu w trwaly zarzad ijego wygaszania, wydzierzawiania, wynajmu,
uzyczania i uzytkowania nieruchomosci,

b) kompletowanie dokumentéw do notariusza oraz do ksigg wieczystych,

C) sporzadzanie i uzgadnianie zawieranych umow w zakresie dzierzawy, najmu, uzyczenia,
uzytkowania i innych oraz anekséw do tych umoéw,

d) kontrola i biezacy monitoring uméw dotyczacych mienia powiatu.

e) monitoring i kontrola stanu budynkow (zarzadzanych przez wydziat), sprawowanie
nadzoru nad osobami odpowiedzialnymi za konserwacje¢ 1 biezace naprawy,

f) kontrola nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach zarzadzanych przez wydziat
oraz w obrebie ich poses;i,

g) prowadzenie rejestrow umow oraz biezaca kontrola dokumentow ksiggowych z zapisami
umownymi,

h) kompletowanie dokumentacji dotyczacej zarzadzanego mienia przez wydziat,

i) sporzadzanie planu dochodow i wydatkow zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem,
J) rozliczanie i naliczanie naleznosci za nieruchomosci na podstawie zawartych umow,

k) wystawianie faktur VAT, not ksiggowych i dokumentow korygujacych,

I) wspolpraca z wydziatem wlasciwym w zakresie ewidencji iinwentaryzacji sktadnikow
majatkowych oraz wykonywania sprawozdan ze stanu majatku powiatu,

m) udziat w pracach Komisji Przetargowych,



n) kontrola uméw zapewniajgcych dla danej nieruchomos$ci (zarzadzanej przez wydzial)
dostawe mediow oraz odprowadzenia i wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

0) udzial w przygotowywaniu niezbednej dokumentacji z zakresu inwestycji i remontow do
przetargu,

p) prowadzenie dokumentacji wewnetrznej realizowanych inwestycji i remontow (Umowy,
korespondencja, kosztorysy, faktury),

g) kompletowanie  inadzér nad dokumentacjg  formalno-prawng zwigzang z
przygotowywaniem, realizacja, odbiorami, rozliczaniem i przekazywaniem inwestycji do
uzytkowania,

r) udziat w przygotowywaniu  wnioskow o dofinansowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

S) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji budzetu wydziatu oraz w zakresie dziatalno$ci
inwestycyjnej i remontowej powiatu oraz mienia powiatu,

t) opisywanie faktur i biezaca kontrola budzetu wydziatu,
u) opracowywanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu powiatu,
V) opracowywanie i aktualizacja przepisOw wewngtrznych w zakresie objetym stanowiskiem,

W) wspotpraca z wydziatem wlasciwym w zakresie aktualizacji ewidencji sktadnikow
majatkowych i wykonywania sprawozdan ze stanu majatku zarzadzanego przez wydziat.

X) wspotpraca  z jednostkami  organizacyjnymi  powiatu w zakresie gospodarowania,
ubezpieczenia i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem powierzonego mienia
powiatu,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem oraz zabezpieczeniem mienia powiatu
(za wyjatkiem droég powiatowych oraz mienia powierzonego: jednostkom organizacyjnym,
dzierzawcom, uzytkownikom, najemcom, biorgcym do wuzyczenia iinnym) przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

z) egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z gwarancji i r¢kojmi,

za) nadzor nad przeprowadzaniem przegladow okresowych budynkéw stanowigcych
wlasno$¢ powiatu oraz nad prowadzeniem ich ksigg obiektu budowlanego, za wyjatkiem drog
powiatowych oraz mienia powierzonego jednostkom organizacyjnym,

zb) przygotowywanie oraz uzgadnianie projektu budzetu wydziatu,

zc) udzielanie odpowiedzi na wplywajace do wydziatu wnioski dotyczace informacji
publicznej,

zd) udziat w czynnosciach rozgraniczenia lub wznawiania granic nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ powiatu,

ze) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu dochodzeniowym isagdowym w zakresie
zarzadzanego mienia,

zf) przygotowywanie informacji na tablice ogloszen, do prasy, przesytanie ogloszen do prasy,
zamieszczanie wymaganych dokumentéw na stronie internetowe;.

2) W zakresie zamowien publicznych:
a) przeprowadzanie postepowan w sprawie zamowien publicznych powyzej 30.000 EURO,

b) przyjmowanie wnioskOw o przygotowanie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych sktadanych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu, kierownikéw komoérek organizacyjnych starostwa
powiatowego,

c) weryfikacja i kompletowanie dokumentow,

d) wybor trybu udzielenia zaméwienia publicznego oraz dobér kryteridow oceny ofert,



e) przygotowywanie, kompletowanie, uzgadnianie i zatwierdzanie dokumentow do
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,

f) przygotowywanie informacji na tablice ogloszen, do prasy, przesytanie ogloszen do
Biuletynu Zamowien Publicznych i Dziennika Urzedowego Wspdlnot Europejskich,
zamieszczanie wymaganych dokumentéw na stronie internetowe;,

g) wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych w zwigzku z udzielanymi zamowieniami
publicznymi oraz w zakresie dotyczgcym Biuletynu Zaméwien Publicznych,

h) przyjmowanie ofert,

i) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, aktywne uczestniczenie
w pracach komisji przetargowych,

j) organizowanie i koordynacja prac komisji przetargowych,
k) nadzor i weryfikacja dokumentow z posiedzen komisji przetargowych.

I) powiadamianie o wynikach dotyczacych rozstrzygnie¢ w sprawie zamoéwien publicznych
I umawianie stron na podpisanie umowy,

m) przygotowywanie umow zawieranych zgodnie z ustawg Prawo zamdowien publicznych,

n) opracowywanie i aktualizacja projektow aktow prawnych dotyczacych zamowien
publicznych,

0) pomoc komoérkom organizacyjnym starostwa powiatowego i jednostkom organizacyjnym
powiatu w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

p) sporzadzanie iuzgadnianie zawieranych umoéw ianeksow w sprawach zamowien

publicznych,
Q) uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielanie zamowien publicznych,

r) opracowywanie i przygotowywanie ogolnych warunkow umoéw, wzordw umow,
regulaminéw, wzorcéw postepowania przy udzielaniu zamoOwien we Wwspolpracy
z Radcg Prawnym,

S) upowszechnianie doswiadczen w zakresie stosowania ustawy Prawo zamodwien

publicznych,

t) realizowanie zadan w zakresie przestrzegania przepisOw o zamowieniach publicznych oraz
informowanie Starosty Namystowskiego o przypadkach naruszen przepisOw ustawy
o zamdwieniach publicznych, stwierdzonych w zwigzku z realizowanymi zadaniami,

u) opracowywanie, gromadzenie i ewidencjonowanie wszelkich opinii, uwag oraz propozycji
dotyczacych zmian przepisow o zamowieniach publicznych ze stosowania prawa
o zamoéwieniach publicznych w starostwie powiatowym i jednostkach organizacyjnych
powiatu,

V) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

w) zarzadzanie procedura przygotowywania i przeprowadzania postegpowan o udzielenie
zamowien publicznych,

X) prowadzenie centralnego rejestru umow w sprawie zamowien publicznych (z aneksami),
y) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi uczestnikom przetargow,

z) udziat w pracach Komisji Przetargowych,

za) prowadzenie spisow, rejestrow i sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.
3) W zakresie inwestycji i remontow:

a) koordynowanie oraz nadzorowanie inwestycji i remontow powiatowych,

b) sporzadzanie projektow planéw inwestycyjnych i remontowych,

C) przygotowanie dokumentacji wyjsciowej do realizacji inwestycji i remontow,



d) zlecanie opracowania dokumentacji projektowej oraz innych koniecznych opracowan
potrzebnych dla prawidtowej realizacji inwestycji i remontow,

e) opiniowanie uzgadnianie i gromadzenie niezbednej dokumentacji projektowej,

f) przygotowanie dokumentoéw formalno-prawnych zwigzanych z rozliczaniem inwestycji.
Odbidr robot budowlanych i remontowych, przekazywanie ich do uzytkowania.

g) kompletowanie i nadzér nad dokumentacja formalno-prawng zwigzang z przygotowaniem,
realizacjg, odbiorami, rozliczaniem i przekazywaniem inwestycji do uzytkowania,

h) nadzor inwestorski nad realizacja i rozliczeniem zadan remontowych i inwestycyjnych
w zakresie posiadanych uprawnien budowlanych oraz kontrola realizacji zapisow umow,

1) kontrolowanie przebiegu robot z uwzglednieniem terminowosci i jakosci wykonywanych
robot,

J) kontrola przestrzegania warunkow umownych w zakresie realizacji dostaw urzadzen i
wykonawstwa ustug,

k) sprawdzanie obmiarow i kosztorysow dostarczonych przez wykonawcow,
I) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie dziatalno$ci inwestycyjnej i remontowej,

m) sporzadzanie protokolow odbioru oraz udzial w komisjach odbioru koncowego
zrealizowanych inwestycji i remontow,

n) prowadzenie dokumentacji wewnetrznej realizowanych inwestycji i remontow (umowy,
korespondencja, kosztorysy, faktury, protokoty odbioréw inwestycji i remontow, protokoty
odbioréw pogwarancyjnych inwestycji i remontéw),

0) rozliczanie zakonczonych inwestycji z podziatem kosztow i klasyfikacjg srodkoéw trwatych,
p) opisywanie faktur wynikajgce z zatwierdzonych zadan inwestycyjnych i remontowych,

q) udziat w przygotowywaniu projektow umow,

r) przekazywanie placu budowy lub frontu rob6t wykonawcom,

s) prowadzenie ewidencji realizowanych inwestycji i remontow,

t) uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji i urzadzen technicznych,

u) Potwierdzanie faktycznie wykonanych robot,

V) uczestniczenie w naradach inwestycyjnych i koordynacyjnych,

W) nadzor merytoryczny nad prowadzonymi przez Powiat zadaniami remontowymi
I inwestycyjnymi,

X) przeprowadzanie przegladow okresowych budynkow stanowigcych wiasno$¢ powiatu,
anie przekazanych do zarzadzania innym jednostkom organizacyjnym powiatu oraz
prowadzenie ksigg obiektu budowlanego,

y) wprowadzenie remontow (bez biezgcego utrzymania) w budynkach stanowigcych wlasnosc¢
powiatu a nie przekazanych do zarzadzania innym jednostkom organizacyjnym powiatu,

z) wspolpraca w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

za) wspotpraca w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie realizowanych zadan
inwestycyjnych,

zb) prowadzenie spraw gwarancyjnych.

4) Inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziahu.

§ 35. Do podstawowych zadan Wydzialu Promocji iRozwoju Powiatu nalezy
prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) W zakresie promocji i informacji:

a) opracowywanie irozpowszechnianie materialdbw promocyjno — informacyjnych o
Powiecie,



b) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w Kraju
i za granicg. Udzial w targach, przygotowanie ekspozycji,

C) kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa oraz Powiatu, dziatania z zakresu Public
Relations,

d) promocja ofert dotyczacych zbywalnych czeSci Powiatu,

e) przygotowanie iobstuga szkolen, imprez oraz uroczystosci organizowanych przez
Starostwo Powiatowe,

) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji Powiatu,
g) wspoltpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

h) koordynacja dziatan zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng Powiatu Namystowskiego.
Opracowanie dokumentow programowych oraz podejmowanie wspolnych dziatan,

I) realizacje zadan zwigzanych z przynalezno$cia Powiatu do zwigzkéw i stowarzyszen
samorzadu terytorialnego i innych stowarzyszen.

2) W zakresie rozwoju gospodarczego:

a) przygotowywanie materialow w zakresie opracowania strategii i programéw Powiatu,
b) utrzymywanie statego kontaktu z przedsigbiorcami,

C) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj lokalnej przedsigbiorczosci,

d) dokonywanie analiz i opracowan zbiorczych dotyczacych sytuacji gospodarczej, obrobka
danych, przygotowanie prezentacji i analiz,

e) pozyskiwanie nowych inwestycji,
3) W zakresie programow rozwoju:

a) monitorowanie programow pomocowych i inicjatyw wspolnotowych Unii europejskiej dla
okreslenia mozliwosci pozyskania wsparcia i uczestnictwa, wtym wyszukiwanie
i dopasowywanie odpowiednich wnioskéw na potrzeby Powiatu,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowywaniem projektow przez wydzialty
Starostwa i podlegte jednostki organizacyjne Powiatu,

C) wystepowanie o wsparcie finansowe z programéw Unii Europejskiej oraz innych
programdéw pomocowych,

d) przygotowywanie projektow wnioskoéw o dotacje,

e) wspolpraca z instytucjami zarzadzajagcymi majgca na celu uzyskanie akceptacji ztozonych
wnioskow, nadzorowanie realizacji programow i1 zawartych umow.

4) Inne sprawy wynikajace zobowigzujacych przepiséw prawa merytorycznie
zwiazanych z zadaniami wydzialu.

§ 36. Do podstawowych zadan Wydzialu Zdrowia iSpraw Spolecznych nalezy
prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) W zakresie ochrony zdrowia:

a) wspotdziatanie, monitorowanie funkcjonowania oraz przygotowywanie rocznych
sprawozdan z zakresu dziatania z placowek lecznictwa otwartego na terenie powiatu,

b) aktualizacja danych, opiniowanie iwspotpraca przy realizacji wojewodzkiego planu
dziatania  Panstwowe Ratownictwo Medyczne w zakresie dotyczacym  powiatu
namystowskiego,

C) tworzenie programow promocji i edukacji zdrowotnej oraz zdrowego trybu zycia,

d) wspotdziatanie, zebranie iopracowanie danych na potrzeby jednostek realizujacych
zadania zwigzane z zapobieganiem oraz zwalczaniem zakazen i1 chorob zakaznych u ludzi,



e) wspolpraca zplacowkami zewnetrznymi ikomorkami wilasnej jednostki w zakresie
sporzadzania wnioskow dotyczacych pozyskania srodkow z Funduszy Unii Europejskiej, na
zadania zwigzane z profilaktyka, edukacja i ochrong zdrowia,

f) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu Namystowskiego.
g) sprawozdawczo$¢ z zakresu ochrony zdrowia i pracy wydziatu,

h) wdrazanie programoéw promocji iedukacji zdrowotnej oraz zdrowego trybu zycia,
w tym: rozwijanie i popiecranie dziatalnosci podejmowanej w celu informowania
spoteczenstwa o szkodliwosci chordb spotecznych i uzaleznien,

1) wspotpraca z organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi w zakresie promocji zdrowia i
o$wiaty zdrowotnej,

j) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej na
terenie powiatu namystowskiego,

k) przygotowanie, realizacja ikoordynacja zdan wynikajacych z Narodowego Programu
Ochrony Zdrowia Psychicznego,

I) opracowywanie i publikacja informacji dla mieszkancow nt. obowigzujgcych aktow prawa
I jego zmian, w zakresie dotyczacym udzielania §wiadczen zdrowotnych, dostepnosci ustug
medycznych oraz profilaktyki i ochrony zdrowia,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem odpowiedniej osoby do stwierdzenia zgonu
w przypadkach okreslonych w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych.

n) przegotowanie zezwolen na sprowadzenie zwlok,

0) opracowanie rocznego planu dyzurow aptek ogoélnodostepnych na terenie powiatu oraz
biezacy monitoring jego stosowania,

2) W zakresie funkcjonowania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci - Przewodniczacy Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci:

a) organizowanie pracy powiatowego zespotu ds. orzekania o niepelnosprawnosci,

b) opracowywanie ~ umoéw  zzakresu  orzekania 0 niepelnosprawno$ci i stopniu
niepetnosprawnosci,

C) sporzadzanie rocznych i kwartalnych sprawozdan z zakresu funkcjonowania Zespotu ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Namystowie,

d) obstuga administracyjna Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Namystowie,
a W szczegdlnosci:

e) przygotowywanie  orzeczen o niepetnosprawnosci,  stopniu  niepetnosprawnosci
i wskazaniach do ulg i uprawnien oraz obstuga i protokotowanie sktadow orzekajacych,

f) przygotowywanie i wydawanie postanowien oraz innej korespondencji w zwigzku
z realizacja zadan Zespotu,

g) prowadzenie rejestrow przedmiotowych,

h) prowadzenie Krajowego Systemu Monitoringu Osob Orzekanych o Niepelnosprawnosci,
w zakresie osob niepelnosprawnych z terenu powiatu namystowskiego,

i) udzielanie informacji nt. ulg i uprawnien przystugujacych osobom niepetnosprawnym i ich
opiekunom,

j) wydawanie legitymacji osoby niepelnosprawne;j.

3) W zakresie funkcjonowania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci -  Sekretarz  Powiatowego  Zespolu ds. Orzekania
0 Niepelnosprawnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem powiatowego zespotu ds. orzekania
0 niepetnosprawnosci,



b) monitorowanie procesu orzeczniczego pod katem zgodnoSci z przepisami prawa
i interpelacjami Biura Pelnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych,

c) utrzymywanie kontaktu z cztonkami zespotu orzekajacego w zakresie ustalenia posiedzen
sktadu orzekajacego,

d) obstuga administracyjna Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Namystowie,
a W szczeg6lnosci:

- przygotowywanie  orzeczeh o niepetnosprawnosci,  stopniu  niepelnosprawnosci
I wskazaniach do ulg i uprawnien oraz obstuga i protokotowanie sktadow orzekajacych,

- prowadzenie rejestréw przedmiotowych,

- prowadzenie Krajowego Systemu Monitoringu Oséb Orzekanych o Niepetnosprawnosci,
w zakresie 0sob niepelnosprawnych z terenu powiatu namystowskiego,

- opracowanie iudzielanie informacji nt. ulg iuprawnien przystugujacych osobom
niepetnosprawnym i ich opiekunom.

e) wyznaczanie i powotywanie sktadow orzekajacych,

f) prowadzenie biezacej analizy wydatkow i kosztoéw Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
0 Niepetnosprawnosci w Namystowie,

g) wspotdziatanie  zinnymi  podmiotami  w zakresic = dotyczacym  orzekania 0
niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci,

h) wydawanie kart parkingowych,
1) wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym.

4) Inne sprawy wynikajace zobowiazujacych przepiséw prawa merytorycznie
zwiazanych
z zadaniami wydziatu.

§ 37. Do podstawowych zadan Powiatowego Rzecznik Konsumentéw nalezy
prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1) W zakresie Rzecznika Konsumentow:

a) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumenckich,

b) sktadanie wnioskow w Sprawie stanowienia izmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

c) wystepowanie do przedsigbiorcoéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

d) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo Delegaturami Urzedow, Ochrony Konkurencji
Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

e) wytaczanie powoddztw na rzecz konsumentéw oraz przystepowanie za ich zgoda, do
toczgcego sie postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

f) prowadzenie edukacji konsumenckiej na terenie Powiatu.
2) W zakresie nieodplatnej pomocy prawnej — punkt w Namyslowie:

a) zawieranie umoéw z Okregowa Izbg Radcoéw Prawnych i Okregowa Rada Adwokacka
majacych na celu wskazanie osob do udzielania porad prawnych,

b) zawieranie umow z adwokatami i Radcami Prawnymi,

C) zawieranie umow z gming na udostepnienie pomieszczen na prowadzenie punktu,

d) sporzagdzanie wskazanych w przepisach prawa sprawozdan.

3) Inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, merytorycznie zwigzane
z zadaniem Rzecznika Konsumentow.

§ 38. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw kontroli nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:



1) opracowywanie tez do kontroli i planow kontroli,

2) sporzadzanie protokotow pokontrolnych,

3) przygotowywanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich wykonania,
4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji planow kontroli,

5) prowadzenie kontroli w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie i
jednostkach organizacyjnych Powiatu w obszarze wskazanym przez Starostg lub Zarzad,

6) kontrolowanie przestrzegania realizacji celéw 1izadan przyjetych przez Starostwo
I jednostki organizacyjne Powiatu pod katem zgodnosci ich dziatania z prawem,
efektywnoscia, oszczgdnos$cig 1 terminowoscia,

7) kontrola  prawidtowo$ci  przekazywania, = wykorzystania  irozliczania  dotacji
przeznaczanych na realizacj¢ zadan Powiatu dla jednostek sektora finanséw publicznych
I podmiotoéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych,

8) koordynacja planowanych dziatan kontroli we wspolpracy z zewnetrznymi instytucjami
kontroli,

9) szczegdtowy zakres itryb dziatania Stanowiska do spraw kontroli okresla ,,Regulamin
Kontroli Wewnetrznej”,

10) udziat na polecenie Starosty w doraznych zespotach kontrolnych.

11) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami stanowiska ds. kontroli.

Rozdzial 6
Tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady
§ 39. 1. Komorki organizacyjne Starostwa wykonuja zlecone przez Zarzad i Staroste zadania
zapewniajace Radzie wypeknianie funkcji stanowigcego i kontrolnego organu Powiatu.
2. Zadania komorek organizacyjnych Starostwa obejmuja w szczegolnosci:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektow uchwat Rady,

2) przygotowywanie projektow materiatow informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych
przez Zarzad Radzie,

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb Komisji Rady,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow Komisji Rady,

6) udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 40. 1. Naczelnicy Wydzialow, pracownicy Biur, Samodzielnych stanowisk pracy
uczestniczg
w sesjach Rady oraz w posiedzeniach Komisji zgodnie z ustalonym porzadkiem obrad.

2. Projekty uchwal Rady komorki organizacyjne Starostwa przekladajg Zarzadowi do
zaopiniowania (zatwierdzenia) za posrednictwem Biura Rady i Zarzadu.

3. Pracg komorek organizacyjnych Starostwa zwigzang z opracowywaniem projektow uchwat
i wszelkich materialow dla Rady koordynuje Sekretarz przy wspotudziale Biura Rady
I Zarzadu.

§ 41. 1. Komorki organizacyjne Starostwa wykonuja zadania wynikajace z uchwal Rady
stosownie do zakresu swego dziatania.

2. Realizacj¢ uchwat Rady koordynuje Biuro Rady i Zarzadu ktore:
1) prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonywania Zarzadowi,

2) przekazuje uchwaly Rady do wykonania komoérkom organizacyjnym Starostwa
I jednostkom organizacyjnym Powiatu lub innym wiasciwym jednostkom,



3) opracowuje na zadanie zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§ 42. Wnioski Komisji kierowane do Zarzadu zatatwiaja komorki organizacyjne Starostwa
zgodnie z kierunkiem okreslonym przez Zarzad aw przypadku spraw zwigzanych
z wydatkowaniem $rodkéw finansowych dodatkowo w porozumieniu ze Skarbnikiem.

§ 43. 1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji izapytan radnych opracowujg rzeczowo
wlasciwe komorki organizacyjne Starostwa.

2. Komorki organizacyjne Starostwa zobowigzane sg do:
1) niezwlocznego przedstawienia Staroscie projektow odpowiedzi dla radnych,

2) udzielanie na polecenie Zarzadu ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zglaszanych
podczas obrad Rady nie wymagajacych postepowania wyjasniajacego.

§ 44. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta.
§ 45. 1. Naczelnicy Wydziatow i pracownicy Starostwa przyjmuja radnych poza kolejnoscia.

2. Komorki organizacyjne Starostwa udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
a W szczeg6lnosci:

1) udostepniajg posiadane materiaty, programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
2) wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad.
Rozdzial 7
Przyjecia interesantow oraz tryb zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 46. 1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw raz

w tygodniu
w ustalonych godzinach na podstawie odrebnego zarzadzenia.

2. Sekretarz i Naczelnicy Wydzialbw oraz pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja
interesantéw codziennie w godzinach pracy.

§ 47. 1. Pracownik przyjmujacy interesantow w sprawach skarg iwnioskow sporzadza
protokot przyjecia zawierajacy:

1) datg przyjecia,

2) imi¢ nazwisko 1 adres sktadajacego,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

2. Protokot przekazuje si¢ Wydziatlowi Organizacyjnemu.

§ 48. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze
skarg

i wnioskow.

§ 49. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. W rejestrze centralnym rejestrowane sa skargi, wnioski i petycje przyjmowane przez
Staroste

i Wicestaroste, pracownikow Starostwa w ramach osobistych interwencji interesanta jak
1 sktadane pisemnie.

3. W rejestrze centralnym rejestruje si¢ takze skargi ztozone Radzie i Zarzadowi.

§ 50. Przyjecia interesantow przez Staroste i Wicestarostg organizuje Wydziat Organizacyjny
(Sekretariat Starostwa).

§ 51. 1. Skargi, wnioski i petycje sktadane na prace komoérek organizacyjnych Starostwa
rozpatruje Sekretarz przy wspotudziale wtasciwych Wydzialow



2. Pozostale skargi i wnioski, rozpatrujg Wydziaty w ramach swojej wlasciwosci rzeczowej
1 przygotowuja projekt odpowiedzi przekazujac catos¢ spraw, Wydziatowi Organizacyjnemu.

§ 52. 1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wiasciwe
przepisy prawne.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Starosta.

§ 53. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg Ilub wnioskow
koordynuje Wydziat Organizacyjny, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ W sprawach skarg i wnioskow niezbgdnych
informacji, a toku zatatwienia danej sprawy i wyjas$nienia treSci obowigzujacych przepisow
oraz kieruje interesantow do wlasciwych komoérek organizacyjnych Starostwa,

3) opracowuje na zadanie dla potrzeb Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

§ 54. 1. Starosta odpowiedzialny jest za wlasciwe zakwalifikowanie pisma noszacego
znamiona skargi lub wniosku oraz przekazanie do rejestracji lub zatatwienia wedtug
wiasciwosci.

2. Naczelnicy Wydziatow oraz pozostali pracownicy Starostwa odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow przez dany Wydziat lub stanowisko pracy.

§ 55. Udzielania publicznych informacji w zakresie zadan Starostwa jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwienia spraw i innych odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej w tym poprzez
Biuletyn Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Starostwa.

§ 56. 1. Informacje o dziatalnosci Starostwa udzielaja dziennikarzom:

1) Starosta, Wicestarosta i Sekretarz,

2) Powiatowy Rzecznik Konsumentow w zakresie obejmujacych jego zadania,
3) osoba wskazana przez Staroste.

2. Obstuge informacyjng srodkéw masowego przekazu zapewnia Wydziat Organizacyjny na
zasadach okre§lonych w prawie prasowym.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Starostwa sg zobowigzani przygotowaé¢ Wydziatowi
Organizacyjnemu, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedzi na krytyke
dotyczacg problematyki wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich jednostek.

Rozdzial 8

Dzialalnos¢ kontrolna w Starostwie

§ 57. Celem kontroli przeprowadzonej przez komorki organizacyjne Starostwa jest:

1) zapewnienie Zarzadowi i Staros$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania prawidtowych
decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych i
wilasciwych shuzb, inspekcji i strazy.

§ 58. 1. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.



2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonuja Naczelnicy oraz
pracownicy zobowigzani do kontroli.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikow Wydzialow okreSlajg szczegdlowe zakresy
czynnosci.

§ 59. Prowadzone kontrole mogg by¢:

1) kontrolami kompleksowymi — obejmujacymi cato$§¢ lub obszerng czg¢$¢ dziatalnosci
poszczegodlnych wydzialow lub powiatowych jednostek organizacyjnych, wiasciwych stuzb,
inspekcji i strazy,

2) kontrolami problemowymi — obejmujacymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalno$ci
Wydziatu lub powiatowej jednostki organizacyjnej, wtasciwej stuzby, inspekcji i strazy.

§ 60. 1. Kontrole wewngtrzng Starostwa wykonuja:

1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik- jako kontrole funkcjonalna,

2) Stanowisko do spraw Kontroli— jako kontrol¢ instytucjonalna.

2. W ramach ponizszych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja w szczegdlnosci:

1) Wydziat Organizacyjny — w sprawach organizacji i funkcjonowania Wydziatéw, Biur
i samodzielnych stanowisk; przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz dyscypliny pracy na
zlecenie Starosty,

2) Wydzial Finansowy — W zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi
i prowadzenia rachunkowosci,

3) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie postrzegania
tajemnicy,

4) Naczelnicy Wydziatow — w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,
5) Dorazne zespoty powotywane przez Starost¢ — w zakresie ustalonym przez Staroste.
§ 61. Kontrole zewnetrzng prowadza:

1) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli w zakresie ustalonym przez Starostg
w jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz nadzorowanych wlasciwych stuzbach,
inspekcjach i strazach,

2) Naczelnicy Wydziatow- wykonujacy zadania w zakresie nadzoru nad:
1) jednostkami organizacyjnymi Powiatu i wlasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
2) realizacja zadaniami powierzonych na podstawie porozumie¢ i uméow,

3) Zespoty powolywane doraznie przez Staroste w sktadzie i zakresie ustalonym przez
Staroste lub Zarzad.

§ 62. 1. Wymienieni w § 61 ust. 1 i samodzielne stanowisko do spraw Kontroli prowadza
dziatalno$¢ kontrolng na podstawie rocznych planoéw kontroli zatwierdzonych przez Staroste
oraz na podstawie doraznego polecenia Starosty. Roczne plany kontroli nalezy przedtozy¢ do
Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 31 grudnia na rok nastepny.

2. Plan kontroli okre$la jednostke kontrolowang, zakres kontroli i termin przeprowadzenia
kontroli.

3. Wymienieni w § 61 ust. 1 i samodzielne stanowisko do spraw kontroli s3 odpowiedzialni za
wlasciwe przygotowanie kontroli, zktorej nie pézniej niz w terminie 14 dni od jej
zakonczenia sporzadzaja protokoty w dwoch egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz protokotu dorgcza si¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej pouczeniem

0 prawie odmowy jego podpisania oraz o prawie zgloszenia zastrzezen do treSci protokotu
w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu.

2) drugi egzemplarz, protokolu wraz =z projektem wnioskow i zalecen pokontrolnych
przedklada si¢ Staro$cie.



4. W przypadku nieprawidlowosci stwierdzonych w wyniku kontroli Starosta kieruje do
skontrolowanej jednostki wnioski i zalecenia wyznaczajac termin i sposob ich realizacji.

§ 63. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Wydziat Organizacyjny przekazujac Staroscie do
akceptacji:

1) uzgodnione plany kontroli opracowane przez wymienionych w § 64 isamodzielne
stanowisko do spraw Kontroli.

2) przedtozone przez wymienionych w § 64 i samodzielne stanowisko do spraw Kontroli,
whnioski i zalecenia pokontrolne wynikajace z przeprowadzonej kontroli wraz z dokumentacja
z tej kontroli.

Rozdzial 9
Zasady podpisywania pism

§ 64. Do podpisu Starosty zastrzezone s3:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomiedzy Starostg, Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem,

2) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,

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

4) odpowiedzi na wystgpienia NIK i Prokuratury, Urzedow Kontroli Skarbowej Ilub
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa

7) zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego,

8) listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych,

9) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,
10) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
I senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,

C) Ministrow oraz kierownikow urzgdéw centralnych,
d) Wojewody Opolskiego,

e) Sejmikoéw samorzadowych wojewddztw,

f) Radnych Rady.

§ 65. Do Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Starosty zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadan do Wicestarosty oraz
Sekretarza i Skarbnika.

§ 66. 1. Naczelnicy Wydziatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty,

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatu i zadan
dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

4) akceptujg wnioski dotyczace urlopéw wypoczynkowych pracownikow Wydziatu.



2. Naczelnicy Wydzialéw podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Naczelnicy Wydzialéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg
zastepey 1 inni pracownicy Wydziatow.

4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony.

Rozdzial 10
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych
§ 67. 1. Komorki organizacyjne Starostwa, kazda w zakresie swego dziatania, przygotowuja

projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu 1 Starosty, umieszczajgc na przedstawionym
projekcie stosowng pieczatke i podpis.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu i wiasciwych stuzb, inspekcji i strazy
przygotowuja projekty aktéw prawnych Rady iZarzadu za posrednictwem Naczelnika,
Wydzialu sprawujacego nadzor nad tymi jednostkami w trybie okreslonym w ust. 1.

3. Wymienione w ust. 1 i 2 projekty sktadane sa w Biurze Rady i Zarzadu.

§ 68. Projekty uchwal nalezy przygotowywaé zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministroéw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej".

§ 69. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1) decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

b) w innych sprawach wynikajacych z przepisow odrebnych.

2) zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,

c) polecenia i inne akty wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§ 70. 1. Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia.

2. Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje Naczelnik Wydzialu lub pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy.

§ 71. 1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem formalnym i prawnym.

2. Kontrole przeprowadza Obstuga Prawna umieszczajac na przedstawionym projekcie
stosowng pieczatke i podpis.

§ 72. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz
przedstawieniem do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony;

1) z wilasciwymi Wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego rozwoju
Powiatu i zadan inwestycyjnych,

2) ze Skarbnikiem, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywotuje skutki finansowe,

3) z Wydziatlem Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury komorek organizacyjnych
Starostwa lub jednostek organizacyjnych Powiatu,

4) z innymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.
§ 73. 1. Oryginaty aktow prawnych przechowuja:

1) Biuro Rady i Zarzadu — uchwaty Rady i Zarzadu,

2) Wydziat Organizacyjny — zarzadzenia Starosty,

3) rzeczowo wlasciwe Wydzialy — decyzje i inne akty Starosty.



2) Wydzial Organizacyjny otrzymuje kopie podpisanych aktow prawnych Rady i Zarzadu
w celu przechowywania w zbiorze biezacym.

3) Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Opolskiego
przekazuje do druku:

1) Biuro Rady i Zarzadu - uchwaty Rady i Zarzadu,
2) Wydziat Organizacyjny - pozostate akty prawne.

3) Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komorka organizacyjna Starostwa, ktora
opracowata projekt. Jest ona zobowigzana przygotowac i dostarczy¢ tre$¢ aktu jednostkom
organizacyjnym Powiatu zobowigzanym do ich wykonania.

4) Postanowienia ust. 3 - 4 nie dotycza decyzji Starosty.
§ 74. 1. Rejestr uchwat Rady i Zarzadu prowadzi Biuro Rady i Zarzadu.
2. Rejestr aktoéw prawnych Starosty prowadzi Wydziatl Organizacyjny.

§ 75. 1. Formalna kontrol¢ wykonania aktow prawnych na polecenie Starosty sprawuje
Sekretarz, ktéry w miare potrzeb zapewnia opracowanie stosownych informacji.

2. Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych rozstrzyga
Sekretarz w porozumieniu z Obstuga Prawna.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe
§ 76. Wydzial Organizacyjny jest zobowigzany do przekazania niniejszego regulaminu kazdej
komorce organizacyjnej Starostwa.

§ 77. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa sa zobowigzani do zapoznania si¢
z regulaminem podleglych pracownikow.

§ 78. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

§ 79. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w uchwale Zarzadu Powiatu
Namystowskiego.

Cztonkowie Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu Namystowskiego Zarzadu Powiatu Namystowskiego
Zbigniew Bratosiewicz Konrad Gesiarz

Piotr Lechowicz

Tomasz Wiciak

Andrzej Zielonka
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