REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRODZISKU WIELKOPOLSKIM
(tekst jednolity)

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Grodzisku
Wielkopolskim, zwanego dalej ,,Starostwem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez wewngtrzne

komorki organizacyjne.

§2

Starostwo dziala na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym /Dz. U. Nr 142, poz. 1592
7 2001r. ze zmianami/.

2. Statutu Powiatu Grodzisk Wielkopolski.

§3

Starostwo jest jednostka budzetowa z siedziba w Grodzisku Wielkopolskim, przy pomocy, ktorej

Zarzad wykonuje zadania Powiatu.

§4

Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa jest Starosta

Grodziski.

§5
Starostwo Powiatowe wykonuje:
1. Okres$lone ustawami:
1) zadania publiczne o charakterze ponadgminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzadowe;j,

3) inne zadania.



samorzadowe;j.

. Zadania wynikajace z uchwaty Rady Powiatu lub Zarzadu Powiatu.

Organizacja Starostwa

§6

organizacyjne zwane dalej “Wydzialami”.

sprawy zwiazane z realizacja zadan Powiatu.

§7

. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub

. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Starostwa sa Wydziaty i rownorzedne komorki

. Wydziaty, kazdy w zakresie okre§lonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza

W sktad Starostwa wchodza nastepujace Wydziaty i wyodrebnione komorki organizacyjne, ktore

przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
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. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr
. Wydziat Finansow

. Wydziat Inwestycyjno — Gospodarczy

. Wydziat Architektury i Budownictwa

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
. Wydzial Komunikacji
. Wydziat O$wiaty 1 Kultury

Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Wspotpracy z Zagranica i Promocji
. Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
Zesp6t Radcow Prawnych

Sekretariat

Biuro Obstugi Rady

Stanowisko do spraw wewngtrznej kontroli finansowej
Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
Geodeta Powiatowy

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j

Pelnomocnik do spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia
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21. Pelnomocnik Starosty do spraw Unii Europejkiej UE
22. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej PODGiK
§8

1. Wydziatami kieruja Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac
wlasciwe ich funkcjonowanie.

2. Naczelnicy Wydzialéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Wydzialom
zadan 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

3. Naczelnicy kieruja Wydzialami przy pomocy swoich zastepcow, ktorzy dziataja w zakresie
spraw zleconych im przez Naczelnikow 1 ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢.

4. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim stanowi zatacznik

do Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu
§9
Starosta

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1. Organizowanie pracy Starostwa.

2. Podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ zadan.

3. Upowaznianie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. Realizacja polityki personalnej w Starostwie.

5. Wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa z zakresu
prawa pracy.

6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu

oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa.

§10
Wicestarosta
Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym przez Staroste.

W czasie nieobecnos$ci Starosty, lub niemozno$ci wykonywania swej funkcji, zadania

1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.



§ 11
Sekretarz Powiatu

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1. Koordynowanie pracy migdzy Wydziatami i komérkami organizacyjnymi Starostwa.

2. Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywanych zadan w Starostwie.

3. Koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem projektow aktow regulujacych struktury
1 zasady dzialania Starostwa 1 jego komorek wewngtrznych.

4. Nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacja posiedzen Zarzadu.

5. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad.

6. Zapewnienie warunkoéw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa.

7. Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw srodkow trwatych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnia uzytkowa budynkéw wchodzacych w sktad siedziby Starostwa.

8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

9. Wykonywanie zadan rzecznika prasowego Starostwa Powiatowego.

10.Realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w szczeg6lnosci:
1) ochrona 1 bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych Starostwa,
2) podejmowanie dzialan zgodnie z ,,Polityka bezpieczenstwa” w przypadku wykrycia
nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszania zabezpieczenia danych w systemie
informatycznym,
3) informowanie administratora danych o przypadkach naruszenia przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych,
4) nadzor i1 kontrola systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych

1 0sOb przy nim zatrudnionych.

§12
Skarbnik Powiatu

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.
2. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.

3. Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Powiatu i zapewnienie



biezacej kontroli jego wykonywania.

4. Zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;.

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan finansowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom dokonywania kontrasygnaty.

6. Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne Wydzialow
§13

Do wspolnych zadan Wydzialéw nalezy:

1. Prowadzenie dzialalno$ci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty.

2. Przygotowywanie projektow uchwat, materiatoéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu,
posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty.

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.

Wspoétuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu.

S kW

Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Biurem Obstugi Rady interpelacji i wnioskéw

radnych.

7. Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

8. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydzialdw oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Starostwa.

9. Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie petycji, skarg 1 wnioskow.

10.Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych Powiatu.

11. Wspotpraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie zadan realizowanych przez Wydziaty.

12. Programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.

13. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

14. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych.

15. Wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;.



ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialania Wydzialow

§ 14

Wydzial Organizacyjno - Prawny i Kadr OR

zapewnia: sprawng organizacj¢ 1 funkcjonowanie Starostwa, $§wiadczenie pomocy prawnej,
organizacj¢ przyjmowania obywateli w sprawie skarg 1 wnioskéw, zatatwianie spraw kadrowych
1 szkoleniowych pracownikow.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Opracowywanie projektu Statutu Powiatu i jego nowelizacji.

[\9)

. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Starostwa oraz
kontrola ich realizacji.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i1 metody pracy Starostwa.

Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjne;.

Prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

Prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, opracowywanie analiz.

© NN kW

Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawierania przez Starostg

ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy.

9. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i Kierownikéw jednostek
organizacyjnych powotanych przez Starosteg.

10.Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

11.Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

12. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisOw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

13.Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami.

14.Administrowanie siecia komputerowa.

15.Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie.

16.Zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania infrstruktury informatycznej 1 dostgpu do informacji
zapisywanych w komputerowych bazach danych.

17.Nadzorowanie, udzielanie konsultacji i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemow
informatycznych i obstugi urzadzen komputerowych.

18.Dobor sprzetu i oprogramowania informatycznego w Starostwie, modernizowanie oraz

inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki.
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19.Zabezpieczenie urzadzen i1 systemu informatycznego stuzacych do przetwarzania danych
osobowych.
20.0rganizowanie szkolen pracownikow Starostwa w zakresie wykorzystania technik
informatycznych.
20a. Realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych i1 bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w Starostwie Powiatowym.
20b. Ralizacja zadan Admnistratora systemu informatycznego, w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad poprawna eksploatacja systemu informatycznego,
2) nadanie uprawnien uzytkownikom systemu.
20c. Zabezpieczenie lacznosci telefonicznej i teleinformatyczne;.
21.Wspotpraca z Naczelnikami Wydziatbow w przygotowywaniu aktéw prawnych (decyzje,
uchwaty itp.).
22.Informowanie Zarzadu, Starosty 1 Naczelnikéw Wydzialow o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych dziatalno$ci organow Powiatu.
23.Udzielanie pomocy 1 instruktazu pracownikom Starostwa w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i praktyczne ich stosowanie.
24 . Wspodtdziatanie z Biurem Obstugi Rady w zakresie obstugi Komisji Rady Powiatu i Sesji Rady
Powiatu.

§15
Zespol Radcow Prawnych RP
zapewnia obstuge prawna Rady Powiatu, Zarzadu Powiatui Starostwa.
Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

1. Opracowywanie i uzgadnianie projektow aktéw prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu 1 Starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

2. Udzielanie wyjasnien 1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu, Starosty i Wydziatow.

3. Udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie
projektéw tych umow i porozumien.

4. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania Zarzadu
Powiatu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej
/w sprawach przekraczajacych zakres petnomocnictw udzielonych tym jednostkom/.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci Starosty oraz wspoétdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

6. Informowanie Zarzadu Powiatu, Starosty i Naczelnikow Wydziatéw o zmianach w przepisach

prawnych dotyczacych dzialalno$ci organéw Powiatu.



§16

Wydzial Finansow FN

prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu Powiatu, zapewnia obsluge
finansowo-ksiggowa Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia rachunkowosci

przez jednostki organizacyjne Powiatu, sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu.

2. Nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych.

3. Windykacja naleznosci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

e

Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej Powiatu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci i1 ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.
Prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa.

o 2 =2

Obstuga Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

10.Gospodarowanie $§rodkami finansowymi Funduszu Rehabilitacyjnego Osdb Niepelnosprawnych.
11.Wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi.

12.0pracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
13.Przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

14 .Prowadzenie archiwum Starostwa.

§17
Wydzial Architektury i Budownictwa AB

zapewnia obstuge w zakresie: udzielania pozwolen na budoweg i rozbiorke obiektow, zmiang
sposobu uzytkowania obiektéw, przyjmowania zgloszen robot budowlanych nie podlegajacych

obowiazkowi uzyskania pozwolenia na budoweg, wydawanie zaswiadczen.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
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1. Realizowanie zadah zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru urbanistyczno-budowlanego
w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska.
2. Realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie
zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w projektach.
3. Wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli w zakresie:
1) zgodnosci rozwiazan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno budowlanymi,
obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
2) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji w budownictwie.
4. Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji.
5. Przygotowanie decyzji o obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego.
6. Wydawanie pozwolen na budowg oraz na zmiang sposobu uzytkowania obiektu.
7. Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg.
8. Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robodt i nakladanie obowiazku
uzyskania pozwolenia na budowg.
9. Przyjmowanie zgloszenia o rozbiérce nie objg¢tej obowiazkiem uzyskania pozwolenia.
10. Naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke.
11.Naktadanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym 1 zatwierdzanie
projektu budowlanego.
12.Stwierdzenie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe¢ oraz uchylenie i zmiana pozwolenia
na budowe.
13.Prowadzenie rejestru wnioskdw 1 decyzji o pozwolenie na budowg 1 przechowywania
dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe.
14.Przygotowywanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowg na rzecz innej osoby.
15.Naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie 1 wykonania geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow wymagajacych zgloszenia.
16.Rozstrzyganie o niezbgdno$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci oraz
warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.
17.Uzgadnianie rozwiazan projektowych obiektow usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie:
1) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drog, ulic,
placow i innych miejsc publicznych,

2) przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
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terenu, wyprowadzonych poza granicg terenu zamknigtego,
3) a takze podlaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego.

18. Przygotowywanie pozwolen na budowg sktadowisk odpadow.

19. Prowadzenie analiz 1 studiéow z zakresu zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych si¢ do
obszaru Powiatu 1 zagadnien jego rozwoju.

20. Potwierdzenie spetniania wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow ustanowienia
odrebnej wtasnosci lokali.

21. Potwierdzenie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla
celow dodatku mieszkaniowego.

22 Poswiadczenie o$wiadczen zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych infrastruktury

towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celow podatku od towarow i ustug.

23.Przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentacji zwiazanej z opiniowaniem i uzgadnianiem
projektow plandéw przestrzennego zagospodarowania gmin i wojewodztwa.

24 Wydawanie postanowien dotyczacych uzgodnien projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w zakresie zadan samorzadowych.

25. Rejestrowanie dziennikow budowy.

26. Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w §wietle zapisoOw ustawy —
prawo budowlane.

27. Wydawanie opinii dotyczacych rozwiazan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan

1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin.

§18
Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa OS

zajmuje si¢ realizacja zadan wynikajacych z zakresu prawa wodnego, geologicznego, ochrony

srodowiska, ochrony przyrody, rybactwa §roédladowego, prawa towieckiego i gospodarki lesne;j.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. Z zakresu ochrony przyrody:

1. Prowadzenie rejestru posiadaczy zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa Unii Europejskiej zaliczonych do ptazow, gadow,
ptakow lub ssakéw, a takze prowadzacych ich hodowle.

2. Wydawanie zgody na zmiang przeznaczenia terendw, na ktorych znajduje si¢ starodrzew.

3. Wykonywanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania zasobow 1 poszczegélnych sktadnikow przyrody przez

jednostki organizacyjne przez osoby prawne i fizyczne.
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4. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw rosnacych na terenie nieruchomosci

bedacej wlasnoscia gminy.

II. W zakresie ochrony $rodowiska:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i opiniowaniem powiatowego programu
ochrony $rodowiska i programu gospodarowania odpadami.

Przygotowanie raportu z wykonania programu ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie.

Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych przechowywanych w dokumentach.

AN

Wspdlpraca z innymi organami administracji 1 instytucjami w celu prowadzenia panstwowego

monitoringu ochrony $rodowiska.

6. Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie dostgpnym
rejestrze danych o zlozonych wnioskach o wydanie decyzji oraz przyjmowanie zgloszonych
uwag i wnioskow w postepowaniu prowadzonym z udziatem spotecznym.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczaniem lub zakazywaniem uzywania jednostek
ptywajacych na zbiornikach powierzchniowych wod stojacych.

8. Przygotowanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie, cofnigcie, ograniczenia wydanych
pozwolen.

9. Wydawanie zezwolen: zintegrowanych, na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza, wodno-
prawnych na wprowadzanie sciekow do wod lub do ziemi, na wytwarzanie odpadow.

10. Przygotowanie decyzji zobowiazujacych podmiot korzystajacy ze srodowiska do sporzadzenia
przegladu ekologicznego.

11. Sprawowanie czynnosci kontrolnych przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska.

12. Wystgpowanie jako oskarzyciel publiczny w sprawach o wykroczenia przeciwko przepisom
o ochronie $rodowiska.

13. Wystgpowanie do Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan begdacych w jego kompetenc;ji.

14. Gromadzenie wynikow emisji gazow 1 pytow do powietrza.

15. Przygotowanie decyzji naktadajacej obowiazek prowadzenia pomiardw 1 ich przedktadania.

16. Przyjmowanie zgloszenia instalacji przed rozpoczgciem jej uruchomienia oraz zgloszenia
prowadzenia instalacji.

17. Przygotowywanie decyzji okre$lajacej wymagania w zakresie ochrony $rodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia.

18. Sporzadzanie map akustycznych (do 30.06.2012 r.) i programu dziatan, ktérych celem jest

dostosowanie poziomu hatasu dopuszczalnego (do 30.06.2013 r.).

19. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia.
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21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29
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Przedkladanie innym organom opinii na temat potrzeby sporzadzenia raportu i jego zakresu oraz
uzgadnianie przedtozonego raportu.
Opiniowanie programu ochrony powietrza przedtozonego przez Wojewodg.
Tworzenie programow dziatan dla obszaréw, na ktorych poziom hatasu przekracza poziom
dopuszczalny.
Przygotowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem decyzji o ograniczeniu sposobu
korzystania z nieruchomos$ci w zwiazku z ochrona srodowiska oraz decyzji o odszkodowanie.
Przygotowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem decyzji o utworzeniu obszaru
ograniczonego uzytkowania w zwiazku z ochrong §rodowiska oraz decyzji o odszkodowanie.
Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie dotacji ze srodkéw Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
Przygotowanie projektu zestawienia przychodow i wydatkéw PFOSiGW oraz podawanie tej
informacji do publicznej wiadomosci.
Przygotowanie decyzji nakladajacej na podmiot korzystajacy ze S$rodowiska obowiazek
ograniczenia oddzialywania na srodowisko 1 jego zagrozenia oraz przywrocenia srodowiska do
stanu wlasciwego, a w przypadku braku mozliwosci realizacji decyzji natozenie obowiazku
uiszczenia kwoty pienigznej odpowiadajacej wysokosci szkody na rzecz gminnego funduszu
ochrony $rodowiska.

Wykonywanie rekultywacji dla gruntow okreslonych w ustawie prawo ochrony srodowiska.

. Wydawanie decyzji okreslajacych dopuszczalny poziom hatasu.

II1. W zakresie gospodarki wodnej.

1.

Ustalanie linii brzegowej dla wod innych niz wody graniczne, srodladowe drogi wodne 1 wody
morskie.
Przygotowywanie uchwaly wprowadzajacej obowiazek powszechnego korzystania z wod

stuzace zaspakajaniu potrzeb gospodarstwa domowego lub rolnego z wod powierzchniowych.

3. Ustanowienie strefy ochrony bezposredniego ujgcia.

Nakazywanie usunigcia drzewa lub krzewow z walow przeciwpowodziowych oraz w odleglosci

3 m od stopy watu.

. Wydawanie decyzji nakazujacej przywrocenie do stanu poprzedniego watéw lub jego otoczenia

w przypadku wykonania robdt zagrazajacych powodzia.

Prowadzenie postgpowania wodno-prawnego oraz wydawanie pozwolen wodnoprawnych na:
szczegblne korzystanie z wod, regulacj¢ wod oraz zmiang uksztattowania terenu na gruntach
przylegajacych do wod, majaca wplyw na warunki przeptywu wody, wykonanie urzadzen
wodnych, rolnicze wykorzystanie $ciekéw, dhugotrwale obnizenie poziomu zwierciadta wody

podziemnej, pigtrzenie wody podziemnej, gromadzenie $ciekow oraz odpadéw w obrgbie
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obszaréw gorniczych utworzonych dla wdd leczniczych, odwodnienie obiektow lub wykopow
budowlanych oraz zaktadéw gorniczych.

7. Przygotowanie decyzji o cofnigcie, ograniczenie pozwolenia wodno-prawnego bez lub za
odszkodowaniem.

8. Okreslenie wysokosci odszkodowania w przypadku, gdy szkoda powstata jako nastgpstwo
pozwolenia wodno-prawnego.

9. Zatwierdzanie statutu spotki wodne;.

10.Okreslanie wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej w stosunku do oséb nie
bedacych cztonkami spotki a odnoszacych korzysci z urzadzen spotki, sprawowanie nadzoru
1 kontroli nad dziatalno$cia spotki wodne;j.

11. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad podejmowaniem uchwat przez zarzad spotki.

12. Rozwiazywanie zarzadu spotki wodne;.

13. Rozwiazywanie spotki wodne;.

14. Wyznaczanie likwidatora spotki wodnej oraz okreslenie wynagrodzenia dla likwidatora spofki.

15. Wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z katastru wodnego.

IV. W zakresie rybactwa srodladowego.

1. Przygotowanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami polowowymi
wigcej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej nie zaliczanej do $rodladowych wod
zeglownych.

2. Wyrazenie zgody na ustawienie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
srédladowych zZeglownych na szlaku Zzeglugowym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.

3. Rejestracja sprzetu pltywajacego, stuzacego do potowu ryb.

4. Wydawanie kart wedkarskich i kart wedkarstwa podwodnego.

5. Przygotowanie wniosku o powotanie Spolecznej Strazy Rybackie;.

V. W zakresie organizacji hodowli i rozrodu zwierzat gospodarskich.
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z dopuszczeniem reproduktora do rozrodu naturalnego na

czas okreslony.

VI. W zakresie gospodarowania odpadami.

1. Wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow, jezeli wytworca odpadow wytwarza powyzej
1 tony odpaddéw niebezpiecznych rocznie lub powyzej 5 tysigcy ton rocznie odpadéw innych niz
niebezpieczne.

2. Zatwierdzanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, jezeli wytworca odpadéw

wytwarza do 0,1 tony odpadéw niebezpiecznych rocznie.
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Przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami, jezeli wytwoérca odpadéw wytwarza odpady niebezpieczne w ilosci
0,1 tony rocznie albo powyzej 5 ton rocznie odpaddéw innych niz niebezpieczne.
Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow.
Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow.
Zamknigcie sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czgsci.
Zobowiazanie zarzadzajacego skladowiskiem do przedlozenia przegladu ekologicznego
1 zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska odpaddow.
Zobowiazanie zarzadzajacego skladowiskiem odpadow do wystapienia z wnioskiem
o pozwolenie na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci lub
o wydanie pozwolenia na budowg sktadowiska — w przypadku koniecznosci dostosowania
funkcjonowania sktadowiska do wymogow przepiséw ochrony $rodowiska.
Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, ktorzy sa zwolnieni z obowiazku posiadania
zezwolen na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie zbiorki, transportu, odzysku lub

unieszkodliwiania odpadow.

10.Przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach powstatych w wyniku powaznej awarii lub

powaznej awarii przemystowej oraz o sposobach gospodarowania odpadami.

11.Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami powstajacymi w wyniku

wypadkow.

VII. W zakresie gospodarki lesnej.

1.

Wydawanie decyzji o wykonaniu na koszt nadle$nictw, zabiegow zwalczajacych i ochronnych
w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystgpuja w nich organizmy
szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $rodkéw z budzetu panstwa na finansowanie
kosztow przebudowy lub odnawiania drzewostanu lasow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w ktorych wystapity szkody spowodowane pylami lub gazami przemystowymi bez
mozliwosci ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiolowymi.
Przyznawanie dotacji na czg$ciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntéw nie
stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa.
Naktadanie zadan gospodarczych dla wilascicieli lasow nie posiadajacych plandéw urzadzenia
lasow.

Zlecanie wykonania uproszczonych planow urzadzenia lasoOw 1 inwentaryzacji lasOw nalezacych
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do os6b fizycznych i1 rozpatrywanie zastrzezen wnoszonych w stosunku do tych planéw po ich
wykonaniu.

Kontrolowanie wykonywania zadan okreslonych w uproszczonych planach urzadzenia lasow
1 inwentaryzacji lasow nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa.

Zezwolenie na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu, w przypadkach
losowych na wniosek wtasciciela lasu.

Wykonywanie uproszczonych planéw urzadzania lasu lub inwentaryzacji lasu (w odniesieniu do
lasow nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa).

Wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytki rolne.

. Wydawanie decyzji o uznaniu lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru.
12.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem uproszczonych planow urzadzenia lasu.

VIII. W zakresie przeznaczania gruntow rolnych do zalesienia.

l.
2.

N o » ke

Przeprowadzanie rocznej waloryzacji ekwiwalentu.

Wstrzymywanie wyptaty ekwiwalentu w przypadku stwierdzenia, ze uprawa le$na jest
prowadzona niezgodnie z planem zalesienia.

Podejmowanie decyzji nakazujacej zwrot pobranego ekwiwalentu wraz z odsetkami
ustawowymi.

Dokonywanie oceny udatnosci upraw.

Rozpatrywanie wnioskow o podwyzszenie ekwiwalentu.

Przekwalifikowanie z urzedu zalesionego gruntu rolnego na lesny.

W przypadku nabycia praw do emerytury lub renty przez jednego z matlzonkéw bedacym

wspotwlascicielem gruntu zmniejszenie ekwiwalentu.

IX. W zakresie prawa lowieckiego.

1.

Wydawanie zezwolen, w szczegélnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu ploszenia,
chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny oraz zezwalanie na odlow lub
odstrzat redukcyjny zwierzyny w uzytecznosci publiczne;.

Wydawanie zezwolen na posiadanie 1 hodowlg chartow rasowych lub ich mieszancow.

Wydzierzawianie polnych obwodoéw towieckich na wniosek Polskiego Zwiazku Lowieckiego.

X. W zakresie prawa geologicznego i gorniczego.

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
1 wydobywanie kopalin pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym
rocznym wydobyciu nie przekraczajacym 20 tys. m3.

Wykonywanie zadan organu I instancji administracji geologicznej — przy pomocy geologa
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powiatowego.
Przygotowania zawiadomienia lub decyzji projektu prac geologicznych i hydrogeologicznych.
Przygotowanie zawiadomienia lub decyzji dokumentacji hydrogeologicznej geologiczne;.
Uzgodnienie wydobywania kopalin z gruntow pod wodami $rodladowymi oraz obszaréw
narazonych na niebezpieczenstwo powodzi.
Ustalenia zasobow uje¢ wod podziemnych w tym uje¢ zrodet naturalnych i odwodnien

udowlanych, jezeli udokumentowane zasoby lub przewidywana wydajno$¢ nie przekracza 50

m3/ha.

XI. W zakresie wspolpracy z izbami rolniczymi.

1.

Zasigganie opinii wlasciwej miejscowo izby rolniczej o projektach aktow prawa miejscowego

dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi 1 rynkow rolnych.

§19

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN

zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomos$ciami, wywtaszczeniem nieruchomosci, ochronga

gruntéw rolnych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. W zakresie gospodarki nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panstwa:

1.
2.

Tworzenie powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa.
Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomos$ci Powiatu 1 Skarbu
Panstwa.
Przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentacji dotyczacej sprzedazy, oddawania
w uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad oraz wydzierzawiania nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu w zakresie:

1) sprzedazy w drodze przetargowej i bezprzetargowej,

2) udzielania bonifikaty,

3) sprzedazy nieruchomosci gruntowej jej uzytkownikowi wieczystemu.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania neruchomosci

gruntowych.

5. Naliczanie 1 aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.

6.

7.

Opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowiacych witasnos¢ Skarbu Panstwa dokonanych
z urzedu.

Prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego oraz dotyczacego zwrotu wywlaszczonych
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nieruchomosci.

8. Przygotowywanie zezwolen na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomos$ci ciagow
renazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesylania pltyndéw, pary i energii elektryczne;j
oraz urzadzen facznos$ci publicznej 1 sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub
nadziemnych obiektow 1 urzadzen niezbgdnych do korzystania z tych przewodéw 1 urzadzen,
jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

9. Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydawaniu kopalin stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa, jezeli wlasciciel
1 uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody,

10. Przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
naglej potrzeby zapobiezenia znacznej szkody.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomos$ci, zwrotem
odszkodowania, w tym takze nieruchomos$ci zamiennej oraz rozliczeniach z tytulu zwrotu
1 terminach zwrotu.

12. Zabezpieczenie wierzytelnosci Skarbu Panstwa oraz wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki
oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu wierzytelnosci.

13. Podejmowanie czynno$ci zwiazanych z regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa

bedacych w posiadaniu oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

14. Zaliczanie warto$ci mienia nieruchomego pozostawionego za granica na pokrycie optat za
uzytkowanie wieczyste lub ceny sprzedazy dziatki budowlanej i potozonych na niej budynkéw
lub lokali stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa osobom, ktore w zwiazku z wojna rozpoczeta
1939 r. pozostawily nieruchomosci na terenach nie wchodzacych w skiad obecnego obszaru
panstwa.

15. Przygotowywanie na wniosek uzytkownika wieczystego decyzji o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem na wniosek organu wojskowego zarzadu
gruntdw stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa bez pierwszej oplaty roczne;.

17. Przygotowywanie decyzji o przejeciu nieruchomosci lub jej czgsci pozostajace]

w zarzadzie organd6w wojskowych uznanej za zbedna, na cele obronnosci 1 bezpieczenstwa
panstwa.

18. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem na wniosek organu wojskowego decyzji

o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie przej$ciowe.

I1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami rolnymi:
1. Skladanie wnioskéw o wpis do ksiggi wieczystej prawa wilasnosci nieruchomosci przejetych na

cele reformy rolne;.
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Przygotowywanie decyzji zwiazanych z wyrazeniem zgody na nadanie resztowki.
Prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o nadaniu na wtasnos$¢ nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przekazywaniem Polskiemu Zwiazkowi
Dziatkowcow gruntow Skarbu Panstwa przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod pracownicze ogrody dziatkowe.
Prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Lasom Panstwowym gruntow
wchodzacych w sklad Zasobu przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo w decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu.
Wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o przekazanie nieodptatnie
nieruchomosci na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnymi shuzacymi wykonywaniu
zadan wtasnych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przyznawaniem na witasno$¢ dziatki gruntu
1 dziatek pod budynkami oraz budynkow osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Panstwu
W zamian za rente.
Pzeprowadzenie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
wchodzacych w sklad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych oraz
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego.
Prowadzenie spraw z zakresu klasyfikacji gruntow.
Ustalenie, ktore nieruchomosci stanowia wspdlnote gruntowa badz mienie gromadzkie.
Ustalenie wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatow we
wspolnocie.
Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania dokumentacji niezbg¢dnej do regulacji spraw

majatkowych kosciotow 1 wyznan.

II1. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

1.
2.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem gruntoéw rolnych z produkc;ji.

Pzygotowywanie decyzji nakladajacej obowiazek zdjgcia prochnicznej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania.

Prowadzenia spraw zwiazanych z nakazaniem wtlascicielowi gruntu zalesienia, zadrzewienia,
zakrzewienia lub zalozenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrong gleb
przed erozja.

Przygotowywanie decyzji nakladajacej na osobg powodujaca utrate lub ograniczenie wartosci
gruntdw obowiazku ich rekultywacji.

Przeprowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych



10.
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i le$nych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzenia
wylaczenia gruntdw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej
na wylaczenie.
Prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem podwyzszonych oplat za nie zakonczenie
rekultywacji gruntéw zdewastowanych w okreslonym terminie.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.
Przygotowywanie decyzji dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania.
Uzgadnianie projektow decyzji w sprawie ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego
w zakresie ochrony gruntow rolnych i1 lesnych zgodnie z ustawa o planowaniu

1 zagospodarowaniu przestrzennym.

IV. W zakresie scalania i wymiany gruntow:

l.
2.
3.

10.

11

12.

13.

Prowadzenie spraw dotyczacych scalania gruntow lub odmowa ich przeprowadzenia.

Prowadzenie spraw dotyczacych wymiany gruntéw lub odmowa ich przeprowadzenia.

Przygotowanie postanowienia o wszczgciu postgpowania scaleniowego lub wymiennego oraz

zawiadomienie o tym wszczgciu.

Przyjmowanie i wyptacanie doptat uczestnikom scalania w przypadku wydzielania im gruntow

innej warto$ci niz posiadali przed scalaniem.

Zwotywanie zebrania uczestnikow postgpowania dla wyboru rady uczestnikow scalenia,

a w przypadku nie wybrania rady w okreslonym terminie — powolywanie tej rady z urzedu.
Przygotowanie upowaznienia geodety do przeprowadzenia szacunkow gruntdw oraz

opracowywanie projektu scalenia i ewentualnie dodatkowych rzeczoznawcow do tej komisji.

Rozpatrywanie zastrzezen do ustalonych zasad szacunku gruntéw i wydawanie ewentualnego

postanowienia o obowiazku stosowania zasad oszacowania.

Rozpatrywanie zastrzezen do dokonanego szacunku.

Zwolywanie zebran uczestnikéw scalania w sprawie podjecia uchwaty, co do zgody na

dokonany szacunek gruntow.

Rozpatrywanie zastrzezen 1 wydawanie postanowien o akceptacji szacunkow gruntow

w przypadku nie podjgcia uchwaty.

. Przygotowanie decyzji o wydzielaniu gruntoéw cztonkom rolniczej spétdzielni produkcyjne;,

wystgpujacymi z niej po przeprowadzeniu scalania.

Zawiadomienie Wydzialu Ksiag Wieczystych, Sadu Rejonowego o wszczgeiu postgpowania
scaleniowego lub wymiennego oraz wydawanie zgody na dokonywanie zmian w stanie
wlasnos$ci nieruchomosci w trakcie trwania scalenia lub wymiany.

Rozpatrywanie zastrzezen do projektéw scalenia gruntéw lub wymiany gruntow.
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14. Wydawania decyzji o zatwierdzaniu projektu scalania lub wymiany gruntow.
15. Wprowadzenie uczestnikow scalenia w posiadanie nowo wydzielonych gruntow.
16. Zawiadomienie uczestnikow scalenia o terminach zebran, wylozeniu do publicznego wgladu

wynikodw oszacowania, o terminie okazania projektu scalania gruntow.

§20
Wydzial Komunikacji KM
zajmuje si¢ zalatwianiem spraw zwiagzanych z rejestracja  pojazdow, wydawaniem

1 zatrzymywaniem dokumentéw stwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdem oraz

wydawaniem dokumentéw niezbednych do wykonywania dziatalno$ci transportowe;.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja pojazdow, wydawanie tablic rejestracyjnych,
wydawanie kart pojazdow dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy. Wymiana tablic
rejestracyjnych w przypadku ich zagubienia i kradziezy. Uwaga! W przypadku kradziezy
dokumentow lub tablic rejestracyjnych niezbedne jest zgtoszenie powyzszego faktu policji.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z czasowa rejestracja, wydawaniem pozwolen czasowych oraz
tymczasowych tablic rejestracyjnych.

Legalizowanie tablic rejestracyjnych poprzez umieszczanie na nich znaku Igalizacyjnego.

4. Przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéow danych i informacji o pojezdzie po jego
zarejestrowaniu.

5. Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o szczegdlnych
warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu.

6. Wpisywanie badz wykreslanie w dowodzie rejestracyjnym adnotacji o ustanowieniu badz
wykresleniu zastawu rejestrowego sadowego.

7. Wymiana dowodu rejestracyjnego z powodu zapeknienia lub dokonanych zmian w pojezdzie.

8. Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym adnotacji: dopisanie badz wykreslenie
wspotwilasdciciela, zamontowanie haka, montaz instalacji gazowej, wtornika tablicy
rejestracyjnej.

9. Wpyrejestrowanie pojazdéw w przypadku sprzedazy pojazdu, kasacji pojazdu, wywozu pojazdu
z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granica.

10. Przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan technicznych
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego /pozwolenia czasowego/.

11. Zwracanie dowodu rejestracyjnego /pozwolenia czasowego/ po ustaniu przyczyny



12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21

23.

24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.
31.
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uzasadniajacej jego zatrzymanie.
Kierowanie w drodze decyzji na badania lekarskie osoby niepelnosprawnej posiadajacej prawo
jazdy.
Przygotowanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania pojazdem.
Przygotowanie decyzji o kierowaniu na badanie lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia, co do stanu zdrowia.
Przyjmowanie od Policji zatrzymanego prawa jazdy.
Przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy przez
prokuratora, sad.
Przygotowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.
Przygotowanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu
przyczyn, ktore spowodowaty jego cofnigcie /odbidr zatrzymanego uprawnienia w Starostwie
po wygasnigciu kary/.
Wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy.

Przyjmowanie podan o wydanie uprawnienia do kierowania pojazdami.

. Przygotowanie zamowien do PWPW w celu produkcji prawa jazdy.
22.

Przyjmowanie od kierowcoéw zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania, wazno$ci prawa

jazdy, zmianie nazwiska, zagubienia dokumentéw i przygotowanie zaméwien do PWPW w celu

produkcji prawa jazdy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialano$cia gospodarcza — wydawanie zaswiadczen

potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli

pojazdéw i uprawnien dla diagnostow.

Przeprowadzanie kontroli w stacjach kontroli pojazdow.

Wydawanie postanowien w celu uzgodnienia rozktadu jazdy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia gospodarcza — wydawanie za$wiadczen

potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych szkolenia dla

0s0b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami.

Dokonywanie wpisoOw do ewidencji instruktoréw oraz wydawanie legitymacji instruktorow.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad szkoleniem kandydatow na

kierowcow.

Przekazywanie do centralnej ewidencji kierowcdéw danych o osobach posiadajacych lub, ktorym

cofnigto uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi lub tramwajami.

Prowadzenie spraw w zakresie koordynacji rozktadéw jazdy.

Wydawanie zezwolen na zarobkowy regularny 1 regularny specjalny przewo6z o0sob

w krajowym transporcie drogowym na obszarze wykraczajacym poza granice jednej gminy.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.
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Prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigciem
licencji w zakresie krajowego transportu drogowego.
Przygotowanie decyzji na wykonywanie uprawnien wynikajacych z licencji na wniosek osoby,
ktora ztozyla wniosek o stwierdzenie nabycia spadku w razie $mierci osoby fizycznej
posiadajacej licencjg.
Wydawanie zaswiadczen 1 wypisOw z zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie przez
przedsigbiorcg¢ prowadzenia przewozow drogowych jako dziatalno$ci pomocniczej w stosunku
do jego podstawowej dziatalno$ci gospodarczej na przewozy drogowe na potrzeby wtasne.
Przedstawianie ministrowi wilasciwemu do spraw transportu informacji dotyczacych liczby
i zakresu udzielonych licencji i zezwolen.
Przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcy, ktoremu udzielono licencji lub zezwolenia albo
wydano zaswiadczenie w zakresie zgodnos$ci wykonywania transportu drogowego lub
przewozOow na potrzeby wlasne z przepisami ustawy i1 warunkami udzielonej licencji lub
zezwolenia albo zaswiadczenia.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych oraz
tabliczki znamionowej pojazdu.
Wyznaczanie jednostki uprawnionej do usuwania pojazdow z drogi oraz wyznaczanie parkingu
strzezonego do umieszczenia pojazdu.
Zamawianie 1 wydawanie spersonalizowanego dowodu rejestracyjnego w PWPW
w Warszawie.

Przyjmowanie pozwolen czasowych 1 tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie terminu

czasowej rejestracji.

Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o szczegdlnych

warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie pojazdu.

Czasowe wyrejestrowanie pojazdow/ zgodnie z przepisami/ oraz przywrocenie do ruchu po

uplywie terminu czasowego wyrejestrowania.

Wydawanie duplikatéw pozwolen czasowych, dowodow rejestracyjnych, nalepek kontrolnych,
tablic rejestracyjnych i kart pojazdow.

Skladanie zamowien ITS w celu sklasyfikowania pojazdu badZ utworzenia nowej pozycji
katalogowej.

Kontrola ubezpieczenia OC pojazdu.

46.Wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych i placowek zajmujacych sig opieka,

rehabilitacja lub edukacja tych osob.
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§21

Wydzial Oswiaty i Kultury OK

zajmuje si¢ organizacja szkol ponadgimnazjalnych 1 specjalnych, powiatowych bibliotek

publicznych, upowszechnianiem i organizacja kultury.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

I. W zakresie oswiaty:

1.

Realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem 1 prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, szkét sportowych 1 mistrzostwa
sportowego, placowek oswiatowo -wychowawczych, placowek opiekunczo-wychowawczych
1 resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych.

Zapewnianie ksztatcenia, wychowania i1 opieki w szkotach.

3. Przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szko6t ponadgimnazjalnych.

10.
I1.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia szkoty lub
placowki w zakresie spraw finansowych i1 administracyjnych.

Powolywanie i udzial w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
placowki.

Prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub placowki.
Prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiggnigciu opinii
rady szkoly lub placowki i1 rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zglosit si¢ Zaden
kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata.

Opiniowanie powierzenia lub odwolania przez dyrektora szkoty ze stanowiska wicedyrektora
lub osoby z innego stanowiska kierowniczego.

Przygotowanie propozycji sktadu rady o§wiatowej dziatajacej przy Radzie Powiatu.
Przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osob¢ prawna lub fizyczna.
Opiniowanie likwidacji szkoly lub placéwki publicznej oraz przejmowanie dokumentacji
likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osobg prawna lub osobg fizyczna.

Okreslenie zasad gospodarki finansowej szko6t publicznych.

Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym uprawnien
szkoty publiczne;.

Przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
oswiatowym.

Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o r6znym planie

zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego.
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17. Wykonywanie zadan zwiazanych z obsluga programoéw stypendialnych na wyréwnanie szans
edukacyjnych finansowanych z FEuropejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego. W szczego6lnosci:
1) opracowywanie dokumentacji projektowe;,
2) przygotowywanie wnioskow o platnos¢,
3) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych, rocznych i koncowych z realizacji
projektow,
4) przyjmowanie wnioskow o stypendia od ucznidéw szkot ponadgimnazjalnych
1 studentow,
5) przygotowywanie prac Powiatowej Komisji Stypendialne;.
18. Przygotowanie prac komisji egzaminacyjnej na stopien awansu zawodowego na stopien
nauczyciela mianowanego 1 udzial w komisji.
19. Przygotowywanie aktow mianowania nauczycieli 1 prowadzenie rejestru aktow mianowania.
20. Przygotowanie skierowan do nauczania indywidualnego.
21. Przeprowadzanie procedury umieszczania ucznidow z orzeczeniem do nauczania specjalnego
w szkotach specjalnych i osrodkach socjoterapeutycznych w innych powiatach.
22. Przeprowadzanie procedury umieszczania uczniOw na podstawie postanowienia sadu

w centralnym systemie kierowania nieletnich do placowek resocjalizacyjnych.

II. W zakresie kultury:

1. Umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow.

2. Przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane i ziemne w razie ujawnienia
przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

3. Zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym.

4. Przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem powiatowej instytucji filmowej /fakultatywne/.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z dystrybucja i rozpowszechnianiem filmow.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury.

8. Podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego.

9. Zalatwianie spraw zwiazanych z prowadzeniem powiatowych instytucji kultury.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem muzedéw oraz nabywanie muzealiow.

11. Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych.
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12. Ustalanie zatozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu powiatowym
oraz nadzorowanie ich organizacji.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej 1 kadrowej, prowadzenie rejestru powiatowych instytucji
kultury.

14. Przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacej dzialalnosci remontowe;j
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele Srodkow
budzetowych.

15. Prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;.

16.Wspoétdziatanie w organizacji $wiat 1 innych uroczysto$ci, imprez artystycznych
i rozrywkowych.

17. Przygotowanie decyzji Starosty o ustanowieniu spotecznego opiekuna zabytkow.

18. Prowadzenie listy spolecznych opiekunow zabytkow.

19. Wydawanie legitymacji spotecznego opiekuna zabytkow.

§22
Powiatowy Rzecznik Konsumentéow PK

wykonuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie ochrony praw konsumenta, bezptatnego

poradnictwa i wytaczania powodztw na rzecz konsumenta.

Zadania i uprawnienia Rzecznika:

1. Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony
ich interesOw.

2. Wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie, za ich zgoda, w toczacym
sig¢ postgpowaniu w sprawach o ochrong intereséw konsumenta.

3. Mozliwos¢ udzielania obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej w zakresie
ochrony praw konsumentow.

4. Sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow.

5. Wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, jednostkami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

6. Wystgpowanie do Zarzadu Powiatu z wnioskiem z zlecenie prowadzenia bezplatnego
poradnictwa konsumenckiego dziatajacym na obszarze powiatu organizacjom, do ktérych zadan
statutowych nalezy ochrona interesow konsumenta.

7. Mozliwo$¢ zadania wszczecia postegpowania antymonopolowego.

o0

. Prawo wystgpowania przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji.
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§23
Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Wspolpracy z Zagranica i Promocji WP

zajmuje si¢ opracowywaniem i rozpowszechnianiem materiatow promocyjnych 1 analitycznych
o Powiecie, promowaniem dorobku kulturalno-gospodarczego Powiatu. Wspoélpracuje z lokalnymi

srodkami masowego przekazu oraz prowadzi dzialania wspierajace lokalng przedsigbiorczos¢.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Opracowywanie materiatéw analitycznych do programoéw strategicznych dla potrzeb Powiatu.

2. Opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o Powiecie.

[98)

Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin powiatu w kraju
1 za granica.

Dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dot. podmiotow gospodarczych.
Podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwdj matej przedsigbiorczosci.
Koordynowanie dziatan zwiazanych z wspotpraca zagraniczna.

Wspotdziatanie z lokalnymi srodkami masowego przekazu.

®© NN bk

Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej

wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

9. Wspolpraca z urzgdami, organizacjami, stowarzyszeniami.

10. Udzielania informacji na temat mozliwos$ci skorzystania z porgczen kredytowych Funduszu
Rozwoju 1 Promocji Wojewodztwa Wielkopolskiego S.A. oraz pozyczek Wielkopolskiej Agencji
Rozwoju Przedsigbiorczosci.

11. Inicjowanie imprez promocyjnych powiatu oraz wspoétdziatanie w ich realizacji.

12. Administrowanie strong internetowa powiatu www.pgw.pl.

13. Przygotowanie, wydawanie oraz kolportaz bezptatnego biuletynu ,,Informator Powiatowy”.

§ 24
Sekretariat S
zapewnia obstuge kancelaryjna Starostwa, lacznosci telefonicznej oraz organizacj¢ kontaktow ze
Starosta 1 Wicestarosta.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatow Starosty i Wicestarosty.
2. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa.

3. Obstuga tacznosci telefonicznej 1 teleinformatyczne;.


http://www.pgw.pl/
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4. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie kontaktow ze

Starosta i Wicestarosta.

§ 25

Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego 0OZK

zapewnia obstuge w zakresie: zadan dotyczacych problematyki i1 spraw obywatelskich,
wojskowych, nadzoru nad stowarzyszeniami, przyjmowania wnioskéw paszportowych, spraw

obronnych, obrony cywilnej i dziatan antykryzysowych.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2. Opracowywanie planéw, procedur, systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania.

3. Organizowanie i wspotdziatanie wszystkich jednostek organizacyjnych administracji rzadowe;j
1 samorzadowe] oraz organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie powiatu w zakresie
reagowania w sytuacjach kryzysowych.

4. Obstuga Powiatowego Zespotlu Reagowania Kryzysowego.

5. Realizacja funkcji obrony cywilne;j:

1) opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planow OC,

2) planowanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej i1 ustalanie zadan dla nadzorowanych i1 podleglych
jednostek organizacyjnych,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej,

4) organizowanie szkolen 1 ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej,

5) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, przedsigbiorcami oraz organizacjami spolecznymi w zakresie zadan obrony
cywilne;j.

. Prowadzenie monitoringu zagrozen i bazy danych.

. Koordynowanie i obstuga dziatan Powiatowego Komitetu Przeciwpowodziowego.

. Prowadzenie kancelarii tajne;.

O 0 3 O

. Realizowanie spraw obronnych, w szczego6lnosci:
1) realizacja szkolenia obronnego;
2) realizacja zadan w ramach statego dyzuru;
3) planowanie obronne stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
4) organizowanie akcji kurierskiej;

5) postgpowanie administracyjne w sprawie $wiadczen na rzecz obrony.
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10. Przygotowywanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu lub
jego czesci obejmujacej wigcej niz jedna gming.
11.Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania i nadzoru nad dziatalno$cia stowarzyszen.
12. Organizowanie 1 przeprowadzanie poboru.
13. Organizowanie akcji kurierskie;j.
14.Przyjmowanie 1 sprawdzanie poprawnosci wypelniania oraz kompletnosci wnioskow
paszportowych od 0sob starajacych si¢ o wydanie paszportu.
15. Przechowywanie i wydawanie paszportdéw osobom, ktore ztozyly wnioski o ich wydanie.
16.Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydaniem paszportow wynikajacej z ustawy

o paszportach oraz wskazan Wojewody Wielkopolskiego.

§26
Biuro Obslugi Rady BR

zapewnia obsluge administracyjna i kancelaryjna Rady Powiatu, Komisji Rady 1 Zarzadu Powiatu.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

. Opracowanie i przygotowanie materialdéw niezbednych dla pracy Rady 1 Komisji.
. Przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady 1 Komisji.

. Protokolowanie obrad Rady 1 posiedzen Komisji.

AW NN~

. Prowadzenie rejestru:

1) uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
2) wnioskow i opinii Komisji Rady Powiatu,
3) wnioskow 1 interpelacji radnych.

5. Przekazywanie do realizacji odpisow Uchwat Rady Powiatu, wnioskow Komisji Rady
Powiatu i interpelacji radnych zainteresowanym Naczelnikom Wydziatoéw oraz czuwanie
nad terminowym ich zatatwianiem.

. Przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu.

. Udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiazku radnego.

. Obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu.

O 0 3 O

. Przekazywanie materialdow do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

10. Prowadzenie rejestru przyzanych medali - Zastuzony dla Powiatu Grodziskiego.
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§ 27

Stanowisko d/s Wewng¢trznej Kontroli Finansowej WK

wykonuje kontrole procesow zwiazanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem S$rodkéw

publicznych oraz gospodarowaniem mieniem powiatowym.

Do podstawowych zadan nalezy:

1. Prowadzenie kontroli gospodarki finansowej Wydziatow Starostwa Powiatowego, jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

2. Sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli.

3. Przygotowywanie zalecen pokontrolnych i przeprowadzanie kontroli ich wykonania.

4. Przyjmowanie, sprawdzanie 1 sporzadzanie zestawien zbiorczych bilansow jednostek

organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy.

§28
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN

zapewnia ochrong informacji niejawnych oraz kontrolg przestrzegania przepisow prawnych w tym

zakresie.

Zadania Pelnomocnika:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Ochrona systemow sieci teleinformatyczne;.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informac;ji.

5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow.

6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikdéw w zakresie informacji niejawnych.

§29
Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci PZOON

wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej dotyczace orzekania
o niepetnosprawnosci zgodnie z przepisami prawa, zapewnia obstuge administracyjna komisji
lekarskich.
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Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

—_—

Il N

Przyjmowanie = wnioskow w  sprawie orzekania o stopniu  niepetlnosprawnosci
1 0 niepelnosprawnosci.

Zapewnienie obstugi merytorycznej 1 administracyjnej zespotu.

Przyjmowanie wnioskéw, ich weryfikacja formalna, przygotowywanie dokumentacji na

posiedzenie zespotu.

. Przygotowywanie dokumentacji odwotawcze;j.
. Prowadzenie stosownych rejestrow.

4
5
6.
7
8
9

Sporzadzanie sprawozdan, informacji i opinii, przedstawianie ich stosownym wtadzom.

. Orzekanie o stopniu niepelnosprawnosci i o niepetnosprawnosci.

. Wydawanie legitymacji dokumentujacej stopiefn niepetnosprawnosci i niepetnosprawnosc.

Przyjmowanie wnioskow w sprawie orzekania o wskazaniach do ulg i uprawnien.

10. Orzekanie o wskazaniach do ulg i uprawnien.

§ 30

Geodeta Powiatowy GP

zajmuje si¢ wykonywaniem w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie z dnia 17 maja 1989

roku Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Do podstawowych zadan Geodety nalezy:

1.

A

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntow
i budynkdéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntoéw 1 geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu.

Nadzoér nad uzgodnieniem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zaktadanie osnéw szczegdtowych.

Zaktadanie i1 aktualizacja mapy zasadnicze;j.

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 1 prowadzenie map
1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji
o terenie.

Przeprowadzanie kontroli:

1) pod wzgledem zgodnos$ci wykonania prac geodezyjnych ze standardami technicznymi

dotyczacymi geodezji i1 kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie,
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2) wypelniania obowiazkow: zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz
przekazywania materialow i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
3) uzyskania zgody na rozpowszechnianie, rozprowadzanie i1 reprodukowanie materiatow
fotogrametrycznych, teledetekcyjnych  stanowiacych  panstwowy zasdéb  geodezyjny
1 kartograficzny,
4) posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje

w dziedzinie geodezji i kartografii.

§30a

Zespol Uzgadniania Dokumentacji Projektowej ZUDP

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

Sprawy okre§lone w Regulaminie pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j
w Grodzisku Wlkp. oraz zasad uzgadniania usytuowania projektowych sieci uzbrojenia terenu,
stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Starosty Powiatu Grodziskiego w sprawie powolania Zespotu

Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

§31
Wydzial Inwestycyjno — Gospodarczy IG

zapewnia sprawna organizacj¢ w zakresie administracji i zarzadzania budynkami Starostwa,
realizuje zadania o charakterze gospodarczym, inwestycyjnym, remontowym oraz zapewnia

stosowanie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie Powiatowych Inwestycji.

2. Administrowanie budynkami Starostwa, prowadzenie spraw lokalowych.

3. Zabezpieczenie mienia Starostwa.

4. Przestrzeganie w Starostwie 1 wokot Starostwa porzadku i czystosci.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo -technicznym oraz konserwacja
wyposazenia Starostwa.

6. Zatatwianie catoksztattu spraw zwiazanych z pieczgciami urzgdowymi, nagldéwkami i tablicami.

7. Wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa.

8. Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow.
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9. Nadzoér nad dziataniem 1 konserwacja instalacji alarmowe;.
10.Stosowanie przepisOw o zamowieniach publicznych, a w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i prowadzenie postgpowania o zamdwienie publiczne,
2) kompletowanie 1 weryfikowanie materiatlow zrédtowych wydziatow, stanowiacych podstawe
do wszczgcia procedur okreslonych w ustawie — Prawo zamowien publicznych,
3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan 1 protestow,
4) przygotowywanie wystapien do Urzegdu Zamowien Publicznych,
5) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty w sprawach
zwiazanych z udzielaniem zamdwien publicznych.
11. Koordynacja i nadzor nad remontami we wszystkich obiektach stanowiacych wlasnosé
Starostwa Powiatowego.
12. Swiadczenie instruktazu merytorycznego w zakresie remontéw innym uzytkownikom mienia
powiatowego (jednostki organizacyjne Powiatu).
13. Gospodarowanie taborem samochodowym.
14. Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych
1 wykonywanie zadan kierowcy na polecenie przeloZzonych.
15. Przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy oraz

poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich odbioru.

§32

Pelnomocnik do spraw Systemu Zarzadzania JakoScia VA

zapewnia realizacje wdrozenia, utrzymywania 1 doskonalenia proceséw Systemu Zarzadzania

Jakos$cia w Starostwie.

Do zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci Pelnomocnika do spraw Systemu Zarzadzania

Jakoscia nalezy:

1. Odpowiedzialno$¢ za ustanowienie, wdrazanie i utrzymywanie procesoOw SZJ.

2. Informowanie Najwyzszego Kierownictwa o funkcjonowaniu SZJ i1 potrzebie dokonywania
zmian.

3. Planowanie audytéw wewngtrznych i ich nadzorowanie oraz zapewnienie wystarczajacej liczby
audytoréw o odpowiednich kwalifikacjach.

4. Analiza wynikow audytow wewnetrznych i podejmowania na ich podstawie odpowiednich
dziatan, a takze informowanie o nich w trakcie przegladu SZJ.

5. Wspolpraca z firma certyfikujaca i konsultantem wdrozenia w celu doskonalenia SZJ.

6. Zapewnienie upowszechniania w Starostwie §wiadomosci dotyczacych wymagan klienta.
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7. Czuwanie nad integralno$cia SZJ w trakcie jego zmian i doskonalenia.

8. Realizacje innych zadan opisanych w procedurach systemowych.

§33

Pelnomocnik Starosty do spraw Unii Europejskiej UE

realizuje zadania Powiatu zwiazane z przynalezno$cia Polski do Unii Europejskie;.

Do zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci Pelnomocnika Starosty do spraw Unii

Europejskiej nalezy:

l. Tworzenie koncepcji dziatan informacyjnych kierowanych do spotecznosci lokalnych.

2. Identyfikowanie poprzez system narzedzi, warsztatéw i wyjazdow studyjnych problemow
dotyczacych lokalnych spotecznosci.

3. Poszukiwanie zrodetl finansowania projektow oraz przygotowywanie odpowiednich wnioskow
do funduszy UE. Wspotdziatanie w tym zakresie z pozostalymi wydziatami i1 jednostkami
organizacyjnymi Powiatu.

4. Aktywna wspotpraca i wspotdzialanie z innymi samorzadami oraz petnomocnikami do spraw
Unii Europejskiej dziatajacymi w innych powiatach.

5. Wspotpraca z organizacjami obywatelskimi, podmiotami gospodarczymi 1 innymi
instytucjami w realizacji wspdlnych projektow.

6. Inicjowanie i utrzymywanie kontaktow z powiatami, gminami i innymi organizacjami

spolecznymi i gospodarczymi z krajow Unii Europejskie;.

§ 34
Powiatowy OSrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej PODGIK

Do podstawowych zadan Osrodka naleza:

sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnosci materialno — technicznych w zakresie powiatowego
zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego okreslone w Regulaminie Organizacyjnym PODGIK
stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2001 Starosty Powiatu Grodziskiego z dnia 31
grudnia 2001 roku w sprawie powotania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

1 Kartograficznej w Grodzisku Wielkopolskim.

ROZDZIAL V1

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
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§ 35

1. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik 1 Naczelnicy Wydzialéw przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach 10%-14%,
2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie

w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim.
§ 36

Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot przyjecia
zawierajacy:

1/ date przyjecia,

2/ imig, nazwisko 1 adres sktadajacego,

3/ zwigzte okreslenie sprawy

4/ imig 1 nazwisko przyjmujacego,

5/ podpis sktadajacego.

§ 37

Rejestr skarg i wnioskow dla Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wielkopolskim prowadzi

Wydziat Organizacyjno — Prawny 1 Kadr.

§ 38

1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajac poszczeg6lne rodzaje
spraw symbolami:
S - skarga
W - wniosek
2. Skargi 1 wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje si¢ dodatkowo litera

7,s,,) ,’p,’ lub Q,r,"

§ 39

Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci zarzadu w sprawach nalezacych do zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej rozpatruje Wojewoda.

Skargi dotyczace zadan lub dziatalnoSci Zarzadu oraz Starosty, a takze kierownikow
powiatowych shuzb, inspekcji, strazy i1 innych jednostek organizacyjnych rozpatruje Rada
Powiatu z zastrzezeniem ust.1.

3. Skargi 1 wnioski dotyczace zadan lub dzialalno$ci naczelnikow wydzialow, kierownikéw
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wyodrgbnionych komodrek organizacyjnych, stanowiska samodzielne oraz pozostalych

pracownikow Starostwa rozpatruje Starosta.

§ 40

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuja:

1. W sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Zarzadu oraz Starosty a takze kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych — Przewodniczacy
Rady Powiatu.

2. W sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci naczelnikow wydziatow, kierownikow
wyodrebnionych komodrek organizacyjnych, stanowisk samodzielnych oraz pozostatych

pracownikow Starostwa —Starosta.

§ 41

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i1 rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat

Organizacyjno — Prawny i Kadr, ktory:

1. Czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzieleniem odpowiedzi.

2. Udziela obywatelom zgtaszajacym si¢ w sprawach skarg i1 wnioskow niezbgdnych informacji
o toku zatatwiania sprawy, kieruje obywatela do wlasciwego Wydziatu, lub organizuje przyjecie
obywateli przez Starostg lub wlasciwego cztonka Zarzadu.

3. Prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow
w Wydziatach.

4. Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 42

Naczelnicy Wydziatow odpowiedzialni s za:
1. Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,
2. Niezwloczne przekazywanie Wydzialowi Organizacyjno — Prawnemu i Kadr wyjasnien oraz

dokumentacji niezbgdnych do rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten Wydzial.

ROZDZIAL VII
Organizowanie dzialalnos$ci kontrolnej

§43

Celem kontroli jest:

2. Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka
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Powiatu 1 podejmowaniu prawidtowych decyz;ji.
3. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci legalnosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i §rodkow.

3. Doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
§ 44

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrzne] wykonuja Naczelnicy Wydzialéw 1 ich
zastgpcy, kierownicy oddzialdw oraz pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.

3. Zakres zadan kontrolnych pracownikow Wydziatow okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci.

§ 45

W ramach powierzonych zadan kontrolg¢ wewngtrzna wykonuja:

1. Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr - w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem, w sprawach
organizacji 1 funkcjonowania Wydzialdéw oraz dyscypliny pracy, w zakresie przestrzegania
ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

2. Wydziat Finansow -w zakresie prawidtowosci gospodarowania s$rodkami budzetowymi
1 kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci.

3. Dorazne zespoty powotywane przez Staroste.

4. Naczelnicy Wydziatéw w zakresie wydatkowanych §rodkoéw budzetowych.

§ 46

1. Wydzialy prowadza dziatalnos¢ kontrolna na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez Starostg lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

2. Plan kontroli okresla jednostk¢ kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia
kontroli.

3. Naczelnicy Wydzialow sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen z kontroli.

4. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

§ 47

Dziatalno$¢ kontrolna koordynuje Sekretarz Powiatu.

ROZDZIAL VIII
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Zasady podpisywania pism

§ 48

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) Pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci.
2) Odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej [zby Kontroli 1 Prokuratora.
3) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa.
4) Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starostg do jego podpisu.
5) Korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow
1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) ministrow oraz Kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikoéw samorzadowych wojewodztw,
f) starostow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre§lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§49
1. Naczelnicy Wydziatow:
a) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Sekretarza i Skarbnika,
b) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla 0s6b wymienionych pod lit. a,
a nalezacych do zakresu dziatania Wydziatow,
¢) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Wydziatu.
2. Naczelnicy Wydzialdéw 1 ich zastgpcy podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywiduwalnych sparwach z zakresu administracji publiczne;j.
3. Naczelnicy Wydziatéw okres$laja rodzaje pism do podpisywania, do ktérych upowaznieni sa
zastepey 1 inni pracownicy Wydziatow.
4. Pracownicy opracowujacy pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem

z lewej strony.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§ 50



Zalacznik do Regulaminu stanowi jego integralng czgs$¢.

§ 51

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzania.

§52

Regulamin podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa.
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