REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W WOLOWIE



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dale; regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Wolowie.

§2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7

8)
9

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wolowski,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wolowskiego,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Wolowskiego,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wolowskiego,

Wicestarodcie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Wolowskiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wolowskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wolowskiego - Glownego Ksiggowego
Budzetu Powiatu,

Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wolowie,

Wydzialach — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze Starostwa wydziaty, biura,
referaty, zespoty i jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

§3

Starostwo jest jednostka organizacyjng wchodzacg w sktad powiatowej administracji zespolonej,
przy pomocy ktérej Zarzad 1 Starosta wykonuja zadania samorzadu powiatowego oraz zadania z
zakresu administracji rzadowej wynikajgce z ustaw i porozumien.

Starostwo jest jednostka sektora finanséw publicznych, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

§4

Starostwo dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Powiatu, regulaminu oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Rade, Zarzad i Staroste.

1.

2.

ROZDZIAL 11

KIEROWANIE STAROSTWEM

§5

Starosta jest kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw

Starostwa.
Starosta reprezentuje Starostwo jako pracodawcg w sprawach z zakresu prawa pracy.

§6
1. Starosta kieruje pracg Starostwa i wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty, Kierownika
Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw pozostalych Wydzialow.
2. Starosta bezposrednio koordynuje prace:
1) Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Zamowien Publicznych,
2) Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej,
3) Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa,
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4) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

5) Biura Kontroli 1 Audytu,

6) Geologa Powiatowego,

7) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

8) Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,
9) Biura Rady i Zarzadu Powiatu.

§7

1. W czasie nieobecnosci Starosty obowiazki jego pelni Wicestarosta.
2. Wicestarosta bezposrednio koordynuje pracg:
1) Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
2) Wydziatu Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
3) Wydziatu Komunikacji i Transportu,
4) Wydziaha Geodezji i Kartografii,
a) Osdrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,
b) Ewidencji Gruntow i Budynkow,
¢) Narad Koordynacyjnych i Obshugi Baz Danych.
3. Szezegotowy zakres zadan Wicestarosty ustala Starosta.
4. Wicestarosta oraz Skarbnik Powiatu pelnig nadzor wlascicielski, w zakresie:
a) biezgcego monitorowania dziatalnosci spétek z udzialem Powiatu,
b) opracowywania dokumentéw sprawozdawczych i projektéw uchwal Rady i Zarzgdu
w sprawach dotyczacych dzialalnosci spolek,

§8

1.Kierownik Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego
bezposrednio kieruje praca Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania
Kryzysowego, w tym:

1) Referatu Informatyczno-Telekomunikacyjnego,

2) Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,

3) Punktu Obstugi Klienta,

4) Sekretariatu.
2.Szczegblowy zakres zadan Kierownika Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
1 Zarzadzania Kryzysowego ustala Starosta.

§9

1.Skarbnik Powiatu kieruje praca Wydziatu Finanséw i Budzetu, w tym:
1) Referatu Budzetu Edukacji Starostwa,
2) Referatu Budzetu Starostwa i Jednostek Pomocy Spoteczne;j.
2.Do obowiazkéw Skarbnika nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, wykonywaniem oraz
kontrola wykonania budzetu, w tym m.in.;
a) opracowywanie projektow aktéw prawnych uruchamiajgcych procedure uchwalania budzetu
Powiatu,
b) zbieranie wycinkowych materialow planistycznych do budzetu,
¢) sporzadzanie projektu budzetu Powiatu,
d) uczestniczenie w fazie analizowania, korygowania i uchwalania projektu budzetu Powiatu
przez Zarzad,
e) sporzadzanie projektu uchwaly budzetowe;j,
f) skladanie wyjasnien do projektu budzetu Powiatu,
g) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,
h) ustanawianie dysponentéw srodkéw budzetowych,
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2)

i) czuwanie nad prawidlows realizacja budzetu Powiatu,
i) wnioskowanie o dokonanie zmian budzetu (zmiany w dochodach i wydatkach budzetowych)
oraz zmian w budzecie (przesuniecia $rodkéw w ramach budzetu),
k) kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu,
2) sporzadzanie informacji okresowych oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za
I pdirocze, a takze rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

3) dokonywanie kontrasygnaty —czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan pienigznych,

4) przyjmowanie i analizowanie planow finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych,
sprawowanie nadzoru nad realizacja planow finansowych, analizowanie realizacji planow oraz
przyjmowanie sprawozdan z ich realizacji.

Do obowiazkéw Skarbnika nalezy ponadto:

1) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu,

2) uczestniczenie w sesjach Rady i pracach komisji problemowych Rady,

3) wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,

4) wspbldziatanie z instytucjami finansowymi (bank, urzad skarbowy, itp.),

5) wspolpraca z Kierownikami zakresie prowadzenia gospodarki finansowe; Powiatu,

6) kreowanie polityki finansowe]j Powiatu,

7) pelnienie wraz z Wicestarosta nadzoru wiascicielskiego, w zakresie:

a) biezgcego monitorowania dziatalnoci spotek z udziatem Powiatu,
b) opracowywania dokumentéw sprawozdawczych i projektéw uchwal Rady i Zarzadu
w sprawach dotyczgcych dziatalnosci spétek,
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste lub Wicestarostg zgodnie

z udzielonymi wskazéwkami.
§ 10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad pracownikami obslugi Starostwa Powiatowego w Wolowie tj:
a) organizowanie, monitorowanie i kontrolowanie dziatan zwigzanych ze sprzataniem;
b) organizowanie, monitorowanie zadan wykonywanych przez konserwatoréw,

2) nadzor nad prowadzeniem i obstuga Archiwum Zakladowego,

3) realizacja zadan z zakresu wspotpracy zagranicznej.

§ 11

Nadzér Starosty nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy pomocy
whasciwych wydziatéw Starostwa.

1.

ROZDZIAL III

ORGANIZACJA STAROSTWA
§ 12

Strukture organizacyjna Starostwa tworzg nastgpujace wydziaty, biura, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Wydziat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Zaméwien Publicznych — WIT,
2) Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej — WPK,
3) Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa — WUA,
4) Wydziatu Geodezji i Kartografii — WGK,
a) Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — ODGK,
b) Ewidencja Gruntéw i Budynkéw — EGB,
¢) Narady koordynacyjne i Obstuga Baz Danych - NK.
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — WGN,
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6) Biuro Kontroli i Audytu — BKA,
7) Biuro Rady i Zarzadu - BRZ
8) Geolog Powiatowy — GP,
9) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — PRK,
10) Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych — WES,
11) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa — WSR,
12) Wydziat Komunikacji i Transportu — WKT,
13) Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego — WOS,
a) Referat Informatyczno-Telekomunikacyjny — RIT,
b) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — RBZ,
¢) Punkt Obstugi Klienta - POK
d) Sekretariat — SEK,
14) Wydzial Finansow i Budzetu — WFB,
a) Referat Budzetu Edukacji — RBE,
b) Referat Budzetu Starostwa i Jednostek Pomocy Spotecznej RSJ
2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§13

—
.

Catloksztaltem pracy wydziatéw kierujg ich Kierownicy.
2. W razie nieobecnosci Kierownika komdrki organizacyjnej jego obowiazki pelni wyznaczony
przez Kierownika pracownik.
3. Jesli spelnia wymogi ustawowe, Geodetg Powiatowym jest Kierownik Wydzialu Geodezji
i Kartografii.
§14

1. W ramach wydzialéw i poza nimi mogs by¢ tworzone zespoly zadaniowe i jedno lub
wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Zespoly i stanowiska okreslone w ust. 1 tworzy Starosta w formie zarzadzenia.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w wydziatach ustala Starosta w formie zarzadzenia.

§ 15

W celu zapewnienia realizacji zadah o istotnym znaczeniu dla Powiatu Starosta moze ustanowié
pelnomocnika  dzialajagcego w  jego imieniu, w zakresie 1 czasie oznaczonym
pelnomocnictwie.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA KIEROWNIKOW WYDZIALOW
§16

1. Kierownicy wydziatéw, kazdy w ustalonym zakresie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacja zadan 1 kompetencji Zarzadu i Starosty.
2. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdélnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,
2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Zarzad i Staroste,
3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan
wydziatu,
4) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow: postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepisow



bhp i p.poz., zasad i procedur bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony informacji
ustawowo chronionych, a w szczegolnosci informacji niejawnych oraz danych osobowych,

5) usprawnianie organizacji pracy wydziatu,

6) przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadaf,

7) ustalanie zakreséw czynnosci podleglym pracownikom oraz akceptacja zlozonych przez nich
wnioskéw urlopowych.

ROZDZIAL V

ZASADY OGOLNE
PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI

§17

Do podpisu Starosty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organdéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji rzadowej,

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekeji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli — w zwiazku z prowadzonymi
przez nie postgpowaniami;

3) zwigzane ze wspdlpracg zagraniczna;

4) wnioskujace o nadanie odznaczen;

5) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

6) pelnomocnictwa procesowe;

7) upowaznienia dla pracownikéw przeprowadzajacych kontrole w Starostwie i w jednostkach
organizacyjnych Powiatu;

8) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne.

§18

Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta albo Wicestarosta,
Kierownik Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

lub Skarbnik.
§19

Na podstawie upowaznien Zarzadu lub Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej mogg wydawac:
1) Wicestarosta i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;
2) Kierownicy Wydzialéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow;
3) inni pracownicy — w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowiazkow.

§ 20

Pisma podpisuja:
1) osoby, o ktérych mowa w § 19 pkt 1) — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan;
2) Kierownicy Wydzialéw — w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydziatow;
3) inni pracownicy - w zakresie ustalonym przez kierownika wydziahu.



§21

1. Dokumenty przedkladane do podpisu Zarzadowi-lub Staroscie musza by¢ parafowane na jednym
z egzemplarzy przez osobe sporzadzajaca, kierownika wydziatu, a w uzasadnionych przypadkach
przez obshuge prawng, przy czym uchwaly musza by¢ przez obstugg prawng parafowane
obligatoryjnie, jako niebudzgce zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

ROZDZIAL VI
AKTY PRAWNE ZARZADU I STAROSTY
§22

1. Zarzad na podstawie upowaznien ustawowych podejmuje:
1) uchwaty,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Starosta wydaje:
1) zarzadzenia - na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych oraz o charakterze
instrukcyjnym, porzadkujgce sprawy organizacyjne Starostwa,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§23

1. Projekty aktéw, o ktorych mowa w § 22, przygotowuja wiasciwe pod wzglgdem merytorycznym
komorki organizacyjne.

2. Projekty aktéw prawnych parafowane przez kierownika jednostki przekazuje si¢ do obsugi
prawnej, celem zaopiniowania pod wzgledem formalnoprawnym. W przypadku stwierdzenia
uchybieni dokumenty zwraca si¢ projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty
podlegaja ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Zarzadu, wnosza pod obrady Zarzadu jego
cztonkowie, Skarbnik, Kierownicy Wydziatéw lub wyznaczeni przez Starost¢ pracownicy.

4. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Zarzadu okreslone w § 22 ust. 1 pkt 1),
projektodawca przekazuje Zarzadowi za posrednictwem Kierownika Biura Rady i Zarzadu
Powiatu.

5. Akty prawne okreslone w § 22 ust. 2 pkt 1) po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w Sekretariacie
w Wydziale Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Zarzagdzania Kryzysowego.

6. Procedowanie okreslone w ust. 2, 3 i 4 obowiazuje takze w odniesieniu do opracowywanych
w wydzialach projektow uchwat Rady.



ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA .
PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 24

Skargi i wnioski wplywajace do Starostwa rozpatruj i zalatwiajg:
1) Starosta - w sprawach dotyczacych dzialalnosci Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika oraz

kierownik6w bezposrednio nadzorowanych wydzialow;

2) Wicestarosta oraz Skarbnik - sprawach dotyczacych kierownikéw bezposrednio

nadzorowanych wydzialow;

3) kierownicy wydzialéw — w sprawach dotyczacych dziatalnosci podleglych pracownikow;
4) Rada Powiatu — w sprawach dotyczacych Zarzadu, Starosty i Kierownikow jednostek

=

L

organizacyjnych Powiatu.

§ 25

Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw przez Wicestaroste, Skarbnika oraz
Kierownikéw Wydzialéw - codziennie w godzinach pracy.
Starosta przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz.
od 12.00 do 16.00.

§ 26

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.

Po zarejestrowaniu przez Sekretariat skarge (wniosek) przekazuje si¢ do rozpatrzenia
i zalatwienia zgodnie z § 24.

Obsluge organizacyjna przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez Starostg
prowadzi Sekretariat w Wydziale Organizacyjny Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania
Kryzysowego.

Prowadzeniem dokumentacji, koordynowaniem i obstugg organizacyjng w sprawach skarg
i wnioskéw rozpatrywanych przez Radg zajmuje si¢ Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§27

. System kontroli, z zastrzezeniem § 30, obejmuje kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja:

1) wydzialy lub stanowiska pracy w Starostwie,

2) jednostki podlegle i nadzorowane,

3) podmioty dotowane z budzetu Powiatu.

Kontrole wykonuje pracownik Biura Kontroli i Audytu, kierownicy wydzialéw lub
upowaznieni ~ pracownicy =~ w  ramach  powierzonych obowigzkéw,  uprawnief
i odpowiedzialnosci.

Biuro Kontroli i Audytu jest koordynatorem dziatalnosci kontrolnej, realizuje kontrole,
sporzgdza okresowe plany kontroli oraz monitoruje realizacj¢ zalecefi pokontrolnych.
Szczegblowe zasady kontroli okresla regulamin kontroli ustalony zarzadzeniem Starosty.
Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowanych, realizowanych na podstawie rocznego planu kontroli,

2) kontroli doraznych, realizowanych na podstawie zarzadzenia Starosty.
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§28

Kontrola zarzadcza obejmuje ogdt dzialan wykonywanych przez pracownikéw Starostwa w celu
zagwarantowania, ze dziatania jednostki skierowane na wypelnienie jej misji poprzez wyznaczone cele
i zadania zapewnig prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej
dziatalnosci Powiatu.

§ 29

Realizacja zadan i celdw, o ktérych mowa w § 28, odbywa si¢ w sposob:

1)
2)

3)
4
5)
6)

7)
8)

zgodny z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi w Starostwie,
zgodny z przydzielonymi pracownikowi zadaniami wynikajacymi z zakresu czynnosci
stosownie do jego wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia,

zapewniajacy wiarygodnos¢é sprawozdan,

skuteczny, oszczedny i terminowy,

zapewniajacy ochrone zasobéw oraz stosowanie fizycznych i organizacyjnych $rodkow
kontroli nad majgtkiem,

zapewniajgcy przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, oraz efektywnosc i
skutecznoéé przeptywu informacji miedzy poszczegdlnymi komorkami Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

zapewniajacy ich monitorowanie,

zapewniajacy identyfikacje, oceng i przeciwdziatanie ryzyku przy ich realizacji.

§ 30

Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie:

1)

2)

3)

4)

kontrola funkcjonalna obejmujaca biezace merytoryczne kontrolowanie przez kierownikow
prawidlowosci realizacji wyznaczonych dla komoérki zadah oraz wykonywania przez
pracownikow polecen stuzbowych,

kontrola finansowa oraz obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z przyjetymi w
Starostwie zasadami polityki rachunkowosci,

kontrola instytucjonalna obejmujgca sposéb i celowo$é gromadzenia i dysponowania §rodkami
publicznymi przez komérki Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu oraz gospodarowanie
mieniem,

samokontrola wykonywania przez pracownikéw Starostwa powierzonych im zadan.

§31

. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Starostwa obejmuje: procedury wewngtrzne,

uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, inne
dokumenty urzedowe oraz przyjety kodeks etyki.

Starosta sprawuje ogélny nadzér nad kontrolg zarzadczg i podejmuje decyzje o wykorzystaniu
wynikow kontroli.

Kontrolg, sprawowang przez Staroste, wykonuja réwniez:

1) Wicestarosta,

2) Skarbnik,

4) Kierownicy Wydzialéw,

5) Biuro Kontroli i Audytu,

6) pracownicy Starostwa upowaznieni przez Staroste,

7) podmioty zewng¢trzne na podstawie umowy cywilnoprawnej, upowaznione przez Starostg.
Kierownicy Wydzialéw zobowiazani sa do:

1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w podleglych wydzialach,

2) biezgcego monitorowania stanu kontroli zarzgdczej w podleglych wydzialach,

3) informowania Starosty o nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w
podlegtych wydziatach,



4) udokumentowania zarzadzania ryzykiem w realizacji zadan podleglych wydziatéw.
5. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

ROZDZIAL IX

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIAL.OW
§ 32

Do zadar wspolnych dla wszystkich wydzialéw nalezy w szczegoblnosci:
1)zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
praworzadnej i kompetentnej obstugi interesantow,
2) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci wydziatu,
3) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materialow
przedkladanych tym organom, wspdtudziat w pracach zwiazanych z obronnoscia, reagowaniem
w sytuacjach kryzysowych oraz obrong cywilna,
4) prowadzenie postgpowan:
a) w sprawie udostepniania danych ze zbioru danych osobowych,
b) w zakresie udzielania zamoéwienn niepodlegajacych ustawie 'Prawo zaméwien
publicznych,
5) przygotowywanie informacji udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publicznej,
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej, stanowiacej ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, ktdrej celem jest zapewnienie:
a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznodci i efektywnosci dzialania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.
7) wspolpracy w pracach zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja w ramach kompetencji merytorycznych wydziah.

§ 33

WYDZIAL INWESTYCJI, INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ 1 ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1. Wydziat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Zamowien Publicznych realizuje w szczeg6lnosci
zadania z zakresu:
1) inwestycji i infrastruktury technicznej, tj.:
a) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontéw realizowanych
przez Powiat,
b) prowadzenie inwestycji oraz remontéw realizowanych przez Powiat,
¢) przygotowywanie wnioskéw o $rodki na realizacje inwestycji i remontow,
d) realizacja i rozliczanie inwestycji,
€) utrzymywanie powiatowych urzadzen i obiektow uzytecznosci publicznej,
f) zarzad budynkami Starostwa,
2) zamé6wien publicznych, tj.:
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a) kompletowanie i weryfikowanie materialow Zrédtowych Wydziatow stanowigcych
podstawe do wszczecia postgpowania o zaméwienie publiczne i procedur okreslonych
w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych,

b) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez komorki
organizacyjne Starostwa przepisoéw ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

¢) udzielanie informacji Wydzialom i powiatowym jednostkom organizacyjnym przy
opracowywaniu  materialéw  Zrodlowych, stanowigcych podstawg — wszczgeia

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
d) realizacja postgpowari.o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, roboty
budowlane i ustugi,

e) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, sporzadzanie rocznych planéw
zamdwien publicznych,
f) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu zamowief publicznych do Urzedu
Zamowien Publicznych,
g) przygotowywanie zarzgdzen Starosty w sprawach zamowien publicznych.
3) monitorowania dostgpnosci funduszy i programéw ze zrédet zewngtrznych, tj.:
a) wyszukiwanie zewngtrznych zrédel finansowania dla przedsigwzig¢ inwestycyjnych
i mickkich w Powiecie i na rzecz Powiatu ze srodkéw krajowych,
b) przygotowywanie oraz prowadzenie projektéw finansowanych ze Zrédet zewngtrznych
krajowych,
c) prowadzenia polityki informacyjnej i promocyjnej funduszy, programow
i projektow realizowanych przez Powiat i na rzecz Powiatu przy udziale $rodkow
zewngetrznych.
2.Wydzial Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Zamowien Publicznych przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu WIT.

§34
WYDZIAE PROMOCJI I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Wydziat Promocji i Komunikacji Spolecznej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) promocji, kultury i sportu, tj.:
a) rozwoju i promocji Powiatu oraz wspélpracy w tym zakresie z gminami i innymi
podmiotami,
b) prowadzenia spraw z zakresu ujednoliconej polityki uzyczania herbu Powiatu i udzielania
honorowych patronatow Starosty,
¢) rozwoju turystyki i obszaréw wiejskich w zakresie dzialan powiatowych,
d) organizacji oraz udzielania pomocy w organizacji imprez kulturalnych, artystycznych,
e) redagowania gldwnej strony internetowej Powiatu,
f) zarzadzania trescig i publikowaniem materialéw na stronie internetowej Powiatu,
g) obstugi prasowej Starostwa i wspdlpracy z mediami,
h) przygotowywania materialéw promocyjnych,
i) opracowywania i rozpowszechniania wydawnictw i materialéw promocyjnych, a takze udziatu
w zewnetrznych projektach wydawniczych promujgcych Powiat Wolowski,
j) rozwoju kultury i zachowania dziedzictwa kulturowego Powiatu,
k) organizowania dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich
warunkéw do jej rozwoju,
1) organizacji i wspolorganizacji zawodéw sportowych na szczeblu powiatowym i wyzszym,
m) realizacji wlasnych projektéw z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz poszukiwania Zrodet
ich finansowania ze $rodkéw zewngtrznych,
n) wspélpracy z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji promocji ich zadaf
i dzialan skierowanych do mieszkaricéw Powiatu,
2) wspélpracy zagranicznej i wsp6lpracy z organizacjami pozarzgdowymi, tj.:
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a) realizacji procedur udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢é pozytku publicznego na realizacj¢ zadafi publicznych Powiatu oraz
sprawowania kontroli prawidlowosci ich wykonania w zakresie kultury oraz kultury fizycznej
i sportu,
b) organizacji otwartych konkurséw ofert na wykonywanie zadati publicznych i kontroli
ich realizacji zgodnie z ustawa o dzialalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie
w zakresie kultury oraz kultury fizycznej i sportu,
) opracowywanie rocznego programu wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami, o Kktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r
o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
d) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji programu wspbtpracy Powiatu Wotowskiego
7 organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
€) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
f) nawigzywania i rozwijania wspélpracy z zagranicznymi samorzgdami oraz innymi
podmiotami,
g) koordynowania dziatan zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng, w tym przygotowywania
i prowadzenia obstugi gosci zagranicznych,
h) organizacji wyjazdéw zagranicznych delegacji reprezentujacych Powiat.

3) wspierania aktywnosci spotecznej, tj.:
a) podejmowania dziatan na rzecz aktywizacji spolecznej mieszkancow i $rodowisk lokalnych,
b) wspierania i rozwijania dziatalnosci Powiatowej Rady Senioréw w Wolowie,
¢) podejmowania inicjatyw na rzecz oséb starszych i z osobami starszymi z terenu powiatu,
d) wspieranie i rozwijanie dziatalnosci Milodziezowej Rady Powiatu Wolowskiego,
€) podejmowanie inicjatyw na rzecz miodziezy i z mtodzieza z terenu powiatu,
f) stwarzanie warunkéw do budowania miedzypokoleniowego dialogu,
g) podejmowania dzialah na rzecz aktywizacji wolontariatu w Powiecie,
h) podejmowania dzialan w zakresie partycypacji spoleczne;j.

2. Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WPK.

§35
WYDZIAL URBANISTYKI, ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1. Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) administracji architektoniczno — budowlanej, wynikajace z przepiséw prawa budowlanego
i innych ustaw oraz rozporzadzef, w szczegdlnosci wydawania decyzji pozwolenia na
budowe i rozbiérke oraz wnoszenie sprzeciwow od zgloszenia budowy.
2) wydawania za$wiadczen o samodzielnosci lokali;
3) prowadzenia publicznie dostgpnych wykazow danych o wnioskach i wydanych decyzjach
dla przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko,
4) prowadzenia rejestru wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen.
2. Wydzial Urbanistyki, Architektury i Budownictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WUA.

§ 36
1. WYDZIAE GEODEZJI 1 KARTOGRAFII

1. Wydziat Geodezji i Kartografii realizuje w szczegblnosdci zadania z zakresu:
1) ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne:
a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

- prowadzenie dla obszaru Powiatu:
- - ewidencji gruntéw i budynkow,
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- - geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- - gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
~ tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych:
- - EGiB (ewidencja gruntéw i budynkow),
- - BDOTS500 (baza obiektéw topograficznych o szczegélowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych),
- - GESUT (geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu),
- - BDSOG (szczegdtowe osnowy geodezyjne),
- - RCN (rejestr cen nieruchomosci),

- tworzenie i udostepnianie standardowych opracowarn kartograficznych w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000, o ktérych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 i 2 ustawy — Prawo
geodezyjne i kartograficzne,

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
¢) zakladanie osndw szczegotowych
d) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci
¢) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych
2) ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw:
a) scalanie i wymiana gruntow.
2, Wydzial Geodezji i Kartografii przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WGK.

I1. OSRODEK DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

1. Odrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) przyjmowania i ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych,
2) udzielania informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym i kartograficznym oraz o zasadach
jego wykorzystywania i udostgpniania,
3) przyjmowania oraz realizacji wnioskéw o udostepnienia danych, materiatéw i informacji z
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
4) udostgpniania danych objetych rejestrem cen nieruchomoscli,
5) przyjmowania i weryfikowani zbioréw danych i materialéw stanowiacych wynik prac
geodezyjnych,
6) przyjmowania do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych
i materiatéw stanowigcych wynik prac geodezyjnych oraz ich ewidencjonowanie,
7) uwierzytelniania materiatow powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
8) przetwarzania do postaci numerycznej analogowych materialow powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego i zasilania nimi baz danych,
9) przyjmowania i realizacji wnioskéw o wydawanie wypiséw i wyryséw z ewidencji gruntow i
budynkoéw,
10)naliczania oplat zgodnie z zalacznikiem do ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
11)zakladania sieci osnéw geodezyjnych,
12) ochrony i dokonywania przegladéw znakéw osnowy geodezyjnej,
13)zabezpieczanie powiatowych baz danych EGiB, BDOT500, GESUT, BDSOG RCN,
14) prowadzenia spraw w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.
15)archiwizacja i wylaczanie materialdw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego
16) wykonywania raportéw, sprawozdan i zestawien w zakresie prowadzenia zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.
2. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
ODGK.

III. EWIDENCJA GRUNTOW I BUDYNKOW

1. Ewidencja Gruntéw i Budynkow realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakrésu:
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1)
2)
3)
4)
3)

6)

7

wprowadzania zmian podmiotowych i przedmiotowych do rejestru ewidencji gruntdw
i budynkéw (EGiB),

zawiadamiania uprawnionych oséb, instytucji i organéw o dokonaniu zmian danych
ewidencyjnych,

prowadzenia i aktualizacji baz danych objgtych rejestrem cen nieruchomosci (RCN),
sporzadzania urzedowych zestawien i wykazow w zakresie danych ewidencji gruntow
1 budynkdw,

udostepniana informacji z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw osobg upowaznionym oraz
obstuga os6b korzystajacych z dokumentdw stanowiacych podstawy wpiséw do rejestru
ewidencji gruntéw i budynkéw

przetwarzania do postaci numerycznej analogowych dokumentéw bedacych podstawa zmian
danych ewidencji gruntéw i budynkéw i zasilanie nimi bazy danych ewidencji gruntéw i
budynkow,

wymiany danych miedzy ewidencjg gruntow i budynkéw a innymi rejestrami publicznymi.

2. Komérka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu EGB.

IV. NARADY KOORDYNACYJNE I OBSLUGA BAZ DANYCH

1. Narady Koordynacyjne i Obstuga Baz Danych realizuje w szczegblnosci zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

przyjmowania i ewidencjonowania wnioskow o skoordynowanie usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenia narad koordynacyjnych,

utrwalania rezultatéw narad koordynacyjnych w protokotach,

naliczania optat za dokonanie koordynacji projektow sieci uzbrojenia terenu,
ewidencjonowania skoordynowanych sieci i biezgcego uzupelniania bazy GESUT,

wspélpracy z organami nadzoru budowlanego,

prowadzenia baz danych BDOT500, GESUT i BDSOG,

udostepniania kopii baz danych BDOT500, GESUT i BDSOG.

2. Komérka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu NK.

§37

WYDZIAE GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wydzial Gospodarki Nieruchomoéciami realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz

Powiatu tj.

a) sprzedaz, zamian, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe, uzyczenie,
obciazenie ograniczonymi prawami rzeczowymi nieruchomoéci,

b) wskazywanie nieruchomosci, ktbre moga byé przeznaczone na WyposaZzenie
pafistwowej osoby prawnej lub jako wklad niepienigzny do spotki,

¢) orzekanie o przekazaniu trwalego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi,

d) przeprowadzenie przetargéw na zbycie, wydzierzawienie nieruchomosci, przekazanie
w najem uzytkowanie,

2) ustalania odszkodowan za nieruchomosci wywlaszczone pod drogi publiczne, potozone na
terenie Powiatu Wolowskiego w trybie art. 98 ust. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 1.
o gospodarce nieruchomosciami,

3) ustalania odszkodowafi ~za nieruchomosci  poioZone  na terenic  Powiatu
Wolowskiego, wywlaszczone pod drogi publiczne w trybie art. 73 ust. 1 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajagce ustawy reformujace administracje
publiczna,

4) wywlaszczania na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
nieruchomosci polozonych na terenie Powiatu Wolowskiego w trybie art. 112 i nastgpne
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz ustalanie za nie
odszkodowan,
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5) ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci polozonych na terenie Powiatu
Wolowskiego, udostepnianie nieruchomosci, czasowe zajeeia nieruchomosci (art. 124, art.
124 b i art. 126 ustawy o gospodarce nieruchomosciami) oraz ustalanie odszkodowan
z tego tytulu,

6) oddawania nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Pafistwa i Powiatu
Wolowskiego polozonych na terenie Powiatu Wolowskiego oraz stanowigcych
wlasnosé Powiatu Wotowskiego w trwaly zarzad w trybie art. 43 i nastepne ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r.o gospodarce nieruchomosciami oraz  stwierdzanie wygasnigcia
trwalego zarzadu na podstawie art. 47 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

7) wygaszenia prawa trwalego zarzadu ustanowionego na rzecz jednostek organizacyjnych
Powiatu Wolowskiego,

8) zezwalania na  wykreslenie z  ksiag  wieczystych  prowadzonych  dla
nieruchomosci polozonych na terenie Powiatu Wolowskiego wzmianck o wszczgciu
postepowania wywlaszczeniowego oraz innych ogranicze wpisanych na rzecz Skarbu
Panstwa,

9) naliczania i aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu potozonych na terenie Powiatu Wolowskiego,

10) naliczania i aktualizacji oplat z tytulu trwalego zarzadu nieruchomosci Skarbu Parnstwa
i Powiatu potozonych na terenie Powiatu Wolowskiego,

11) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosei Skarbu
Paristwa i Powiatu polozonych na terenie Powiatu Wotowskiego,

12)ustalania optaty jednorazowej z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

13) prowadzenia ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanych w uzytkowanie wieczyste
w trybie art. 23 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomoséciami,

14) prowadzenia ewidencji nieruchomoséci Powiatu Wolowskiego oddanych w uzytkowanie
wieczyste w trybie art. 25a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

15)zwrotu oraz odmowy zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci poloznych na terenie
Powiatu Wolowskiego, w trybie art. 136-142 ustawy dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

16)nadania na wlasnoéé nieruchomosci rolnej w trybie art. 118 ustawy z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

17) nadania na whasno$¢ wlascicielowi budynku dzialki gruntu, na ktdrej znajdujg si¢ budynki
ze zdanego na wlasno$é¢ Skarbu Panstwa gospodarstwa rolnego w trybie art. 6 ustawy
z dnia 24 lutego 1989 r. o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow
indywidualnych i ich rodzin oraz o zmianie ustawy o podatku rolnym,

18) prowadzenia ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Paistwa w trybie art. 23 ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

19) wystepowania do sadow powszechnych z wnioskami o regulacje ksiagg wieczystych
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

20) regulacji stanu prawnego nieruchomosci w zwiagzku z dziedziczeniem ustawowym Skarbu
Panstwa,

21)ustalania stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa polozonych na terenie Powiatu
Wolowskiego,

22) przygotowania i opracowania dokumentacji na potrzeby czynnosci podejmowanych przez
Prokuratoric Generalng Rzeczypospolitej Polskiej w ramach zastgpstwa procesowego
Skarbu Panstwa,

23)przejmowania nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa w trybie przepisow ustawy
o Krajowym Rejestrze Sgdowym oraz ustawy przepisy wprowadzajgce ustawg o Krajowym
Rejestrze Sadowym,

24)podejmowania czynnosci wynikajacych z przystlugujagcemu Skarbowi Panstwa prawa
pierwokupu na podstawie art. 217 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne,
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25) prowadzenia ewidencji zasobu nieruchomo$ci Powiatu Wolowskiego w trybie
art. 25a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 1. o gospodarce nieruchomosciami,

26) wnioskowania do Wojewody Dolno$laskiego w sprawach dotyczacych nieruchomosci
Skarbu Pahstwa o nieuregulowanym stanie prawnym, o wydanie decyzji w trybie
art. 13 ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi
Skarbu Pafistwa — komunalizacja mienia z mocy prawa na rzecz gmin - komunalizacja
mienia z mocy prawa na rzecz gmin,

27) wnioskowania do Wojewody Dolnoslaskiego w sprawach dotyczacych nieruchomosci
Skarbu Pafistwa o nieuregulowanym stanie prawnym, o wydanie decyzji w trybie art. 18
ust. 1 w zwiazku z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajgce
ustawg¢ o samorzadzie terytorialnym i ustawg o pracownikach samorzadowych
- komunalizacja mienia z mocy prawa na rzecz gmin,

28) wystepowania do sadéw powszechnych z wnioskami o regulacje ksiag wieczystych dla
nieruchomodci z zasobu Powiatu Wolowskiego, z wylaczeniem wnioskow dotyczacych
drég powiatowych,

29) sporzadzania wykazéw nieruchomosci Skarbu Pafistwa, ktérymi gospodaruje starosta
i przekazanie ich do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

30) nieodplatnego przekazanie nieruchomosci do Krajowego Zasobu Nieruchomoset,

31) wydawania decyzji potwierdzajacej wygasnigcie trwalego zarzadu gruntow przekazanych
do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

32) udzielania informacji Krajowemu Osrodkowi Wsparcia Rolnictwa na temat dzialek
bedgcych w posiadaniu Starosty czy sg objgte prawem dozywotniego uzytkowania,

33) udzielania informacji bedacych w posiadaniu Starosty na temat roszczen 0s6b ubiegajacych
si¢ 0 odszkodowanie z tytutu mienia zabuzanskiego,

34)w zakresie przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych do podstawowych
zadan nalezy: prowadzenie spraw dot. wylaczenia gruntéw z produkciji rolniczej na cele
budowlane, prowadzenie kontroli stosowania przepisow o ochronie gruntéw rolnych,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych, uzgodnienia
projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz projektéw decyzji celu publicznego
w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

35)wyrazenia zgbd naudostgpnienie i korzystanie =z nieruchomosci  stanowigcych
whasnoé¢  Skarbu Panstwa, Powiatu Wolowskiego na potrzeby realizacji inwestycji
zakresu infrastruktury technicznej oraz realizacji innych przedsigwzigt,

36) uzgadniania zamierzen inwestycyjnych dot. realizacji inwestycji z zakresu infrastruktury
technicznej oraz realizacji innych przedsigwzigé w granicach nieruchomodci stanowiacych
wlasnosé Skarbu Panfistwa, Powiatu Wolowskiego,

37) w zakresie przepiséw ustawy Prawo wodne do podstawowych zadan nalezy:

a) wydawanie decyzji potwierdzajacych wygasnigcie z mocy prawa, prawa trwalego
zarzadu w stosunku wéd, gruntéw pokrytych wodami oraz pozostalych nieruchomosci,
ustanowiony na rzecz regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej oraz marszatkow
wojewédztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa wykonujacych
zadania marszatkéw wojewédztw (art. 531 ust. 1i 2 Prawa wodnego),

b) wydawanie decyzji potwierdzajacych wygasnigcie z mocy prawa posiadania
wstosunku  wéd, gruntéw pokrytych wodami oraz pozostalych nieruchomosci,
ustanowiony na rzecz regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej oraz marszatkow
wojewddztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa wykonujgcych
zadania marszatkéw wojewodztw (art. 531 ust. 6 w zw. z ust. 112 Prawa wodnego),

¢) wydawanie decyzji o przejsciu lub wykresleniu z zasobu Skarbu Pafistwa gruntow
pokrytych §rédladowymi wodami ptyngcymi (art. 218 ust. 2 Prawa wodnego),

d) wydawanie decyzji o przejciu lub wykresleniu z zasobu Skarbu Panstwa
nieruchomosci gruntéw oraz urzadzen wodnych lub ich czesei (art. 218 ust. 4),

38) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu Skarbu Pafistwa na terenie Powiatu

Wolowskiego.
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2. Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WGN.

§38

BIURO KONTROLITAUDYTU

1. Biuro Kontroli i Audytu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) kontroli zarzadczej, stanowigcej ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadanh w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, ktérej celem
jest zapewnienie:

a)
b)
c)
d)
€)
D
g

zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

zarzgdzania ryzykiem,

2) kontroli finansowej, obejmujacej gléwnie:

a)
b)

¢)

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzaf finansowych
i dokonywania wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w szczegoOlnosci
w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze érodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktérych mowa w lit. b,

3) audytu, w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

£
g)

h)
1)
)
k)

D

opracowania i wdrozenia zasad oraz procedur zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewngtrznego w Starostwie oraz jednostkach podlegtych i nadzorowanych,
sporzgdzania rocznych planéw audytu wewnetrznego opartych na analizie ryzyka,
realizacji zadan audytowych ujetych w planie w danym roku kalendarzowym.
przeprowadzania, w razie potrzeby audytéw poza planem rocznym na polecenie
Starosty,

prowadzenia dokumentacji audytu wewnetrznego (biezace akta i state akta audytu),
sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewngtrznych,

dokonywania czynnosci sprawdzajgcych w zakresie podjetych dziatan przez Wydziaty
Starostwa lub jednostki podlegle i nadzorowane w kontekscie usunigcia uchybief
stwierdzonych w trakcie audyty wewngtrznego, a takze uwag i wnioskéw zgloszonych
przez audytora,

biezgcego informowania Starosty o realizacji zadan audytowych, a w szczegélnosci
o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidiowosciach w dziatalnosci Starostwa oraz
jednostek podlegltych i nadzorowanych;

sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci audytora wewnetrznego,

wspolpracy z audytorami zewnetrznymi, w szczegdlnoéci z kontrolerami Najwyzszej
Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

badania systeméw zarzadzania i kontroli (w tym procedury Kontroli finansowej wediug
uznanych standardéw) oraz podejmowania czynnosci doradczych poprzez skiadanie
wnioskéw w celu usprawniania funkcjonowania Starostwa oraz jednostek podlegtych
i nadzorowanych,

dokonywania obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Starostwa oraz
jednostek podlegtych i nadzorowanych w zakresie organizacji i gospodarki finansowej,
a w tym sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j;

m) dokonania oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w Starostwie.
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4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Starostwie, W
ramach pierwszego poziomu kontroli zarzgdczej, oraz we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Powiatu, w ramach drugiego poziomu kontroli zarzadczej,

5) przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych
Powiatu oraz komérkach organizacyjnych Starostwa zgodnie z zatwierdzonym planem
kontroli lub na polecenie Starosty,

6) wyznaczenia aptek ogdlnodostgpnej do pelnienia dyzuréw w porze nocnej lub dyzuréw w
dni wolne od pracy

2. Biuro Kontroli i Audytu przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu BKA.

§39
GEOLOG POWIATOWY

1. Geolog Powiatowy realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) przygotowania decyzji koncesyjnych na wydobywanie kopalin nieobjetych wiasnoscia
gémicza ze zl6z o powierzchni do 2ha i wydobyciu do 20.000 m’ rocznie bez uzycia
materialtéw wybuchowych oraz decyzji wygaszajacych, zmieniajacych, cofajgcych lub
przenoszacych takie koncesje,

2) przygotowania decyzji zatwierdzajgcych projekty rob6t geologicznych,

3) przygotowania decyzji zatwierdzajgcych dokumentacje geologiczne, hydrologiczne
i geologiczno-inzynierskie oraz decyzji o uzupeinieniu  dokumentacji, gdy niespelnione
zostaly wymagania dotyczace dokumentacji okreslone;j odpowiednimi przepisami,

4) przygotowania decyzji zobowiazujacej przedsigbiorcg do wykonania obmiaru wyrobisk
w innym terminie niz wynikajacy z koncesji w przypadku cofniecia, zrzeczenia sig¢, zmiany
koncesji, wyczerpania zasobow zioza, naruszenia przepiséw o ochronie $rodowiska,

5) przyjmowania innych dokumentacji geologicznych,

6) przyjmowania polrocznych informacji oraz sprawozdan rocznych od podmiotow
posiadajacych koncesje wydane przez Starostg Wolowskiego na wydobycie kopalin,

7) prowadzenia nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz
prawidtowym sporzadzeniem dokumentacji geologicznej

8) przygotowania decyzji ustalajacych oplaty eksploatacyjne,

9) przygotowania decyzji o oplacie dodatkowej w zwiazku z razacym naruszeniem warunkow
okre$lonych w koncesji lub w decyzji zatwierdzajacej projekt robot geologicznych,

10) przygotowania w szczegblnych przypadkach decyzji nakazujacych podmiotowi, ktory
uzyskal decyzje zatwierdzajaca projekt robot geologicznych wykonanie, za wynagrodzeniem
dodatkowych: robét, badan, pomiaréw lub pobrania dodatkowych probek,

11) przyjmowania zgloszen zamiaru przystgpienia do wykonywania robdt geologicznych

12) prowadzenia Powiatowego Archiwum Geologicznego, gromadzenia, przechowywania
i chronienia informacji geologicznej oraz udostepniania informacji geologicznej w zakresie
starosty,

13) Wykonywania innych czynnoéci niezbgdnych do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo
geologiczne i gomicze zgodnie z kompetencjami Starosty oraz innych postgpowan
wymagajacych specjalistycznej wiedzy geologicznej i gorniczej,

14) opiniowania i uzgadniania zagadnien dotyczacych zagospodarowania przestrzennego
i realizacji inwestycji w zakresie udokumentowanych zi6z kopalin, wod podziemnych
i rekultywacji gruntow:

a) rozwigzan przyjgtych w  projektach studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

b) projektéw planu miejscowego,

c) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy,

15)udzielania w zakresie kompetencji starosty, informacji o srodowisku dotyczacych: geologii
i gbrnictwa, terenéw zagrozonych powierzchniowymi ruchami masowymi ziemi
i rekultywacji gruntéw na terenach poeksploatacyjnych,
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16) przygotowania decyzji dotyczacych kierunkéw i terminéw rekultywacji terendw
poeksploatacyjnych oraz zmian tych decyzji,

17) przygotowania decyzji dotyczacych uznania rekultywacji gruntow poeksploatacyjnych
za zakonczone,

18) sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie: wykonania przez przedsigbiorcg obowigzkow
i uprawnie z tytulu uzyskanej koncesji, prowadzenia robét geologicznych zgodnie
z zatwierdzonym projektem oraz rekultywacji gruntéw poeksploatacyjnych.

2. Geolog Powiatowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GP.

§ 40
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) zapewniania bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesdOw konsumentow,
2) wytaczania powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowania za ich zgoda do toczacego si¢
postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw,
3) skladania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,
4) wystepowania do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesdw konsumentow,
5) wspéldzialania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsument6w, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.
2. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PRK.

§ 41
WYDZIAL EDUKACJI I SPRAW SPOLECZNYCH

1. Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych zajmuje si¢ organizacja szkét ponadpodstawowych
i specjalnych, koordynacja dziatan oraz projektéw edukacyjnych, tworzeniem warunkow
rozwoju oraz pomocg spoleczna.

2. Podstawowe zadania Wydzialu w obszarze o$wiaty obejmuja w szczegélnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia szkél i placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat
oraz nadzér finansowo-administracyjny nad ich dziatalnoscia,

2) prowadzenia sprawozdawczos$ci Systemu Informacji O$wiatowej,

3) wspolpracy i wspéldzialanie z Kuratorem O$wiaty oraz z innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie funkcjonowania powiatowych jednostek o$wiatowych oraz
realizowanie zalecen kuratora o$wiaty wynikajgcych z czynnosci nadzoru pedagogicznego,

4) przygotowania procedury powierzania stanowisk dyrektoréw szkét i placéwek oraz
odwolywania z tych stanowisk,

5) przeprowadzenia procedury zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw,

6) przygotowywania wnioskéw o nagrody, odznaczenia dla dyrektoréow szkot i placowek
oswiatowych,

7) przeprowadzania postepowan dotyczgcych awansu zawodowego na stopiefi nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenia rejestru aktéw nadania stopnia awansu zawodowego dla

nauczycieli,

8) analiz i oceny wnioskéw o dofinansowanie ksztalcenia nauczycieli pod wzglgdem
formalnym i merytorycznym oraz wnioskow o przyznanie pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli,

9) analiz i oceny formalnej wnioskéw o przyznanie stypendiow Rady,
10) kierowania dzieci do szkét specjalnych lub placéwek oraz odpowiednich osrodkow.
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11) prowadzenia rejestru szkoét i placowek niepublicznych,

12) podziatu dotacji przekazywanej niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym i nadzor
nad ich wykorzystaniem,

13) przygotowywania projektéw porozumien z dyrektorami szkét w zakresie organizacji
nauczania indywidualnego,

14) opracowywania zalozeni do projektéw organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Powiat,

15)dokonywanie analizy, prowadzenie nadzoru nad realizacja oraz wnioskowanie o0
zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek o$wiatowych prowadzonych przez
Powiat,

16) szacowania wysokosci subwencji oswiatowej,

17) koordynacji dziatan w zakresie edukacji realizowanych w ramach projektow i programéw
finansowanych ze $rodkéw unijnych i funduszy strukturalnych,

18) wspierania wykorzystania program6w i funduszy pomocowych, w tym funduszy UE, przez
Powiat i jego jednostki oraz podmioty z terenu Powiatu.

19) przygotowania informacji i przedstawienia poprzez Zarzad Powiatu Radzie Powiatu
corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach egzamin6w.

2. Zadania Wydzialu w zakresie spraw spotecznych obejmuja w szczegOlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi z zakresu
pomocy spotecznej,

2) wlaczenie si¢ w realizowanie zadan wychowawczych, zapobiegawczych i profilaktycznych,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek opiekunczych i wychowawczych,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia osrodkow wsparcia,

5) monitorowanie i rozwéj dziatalnosci podmiotéw udzielajacych na terenie powiatu wsparcia
psychologiczno — psychiatrycznego, finansowanego ze érodkéw publicznych.

3.Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WES.

§ 42
WYDZIAL SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA

1. Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa realizuje w szczegdlnosei zadania z zakresu:
1) ochrony $rodowiska i ochrony przyrody, tj.:

a) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

b) wydawanie pozwoleri na wprowadzanie gazéw i pytéw do powietrza,

¢) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

d) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

¢) identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczef powierzchni ziemi,

f) rejestrowanie zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie prawa UE oraz
wydawanie zas$wiadczen,

g) wydawanie zezwolefi na usunigcie drzew/krzewdw, z nieruchomos$ci  bedacych
wlasnoécig gminy,

h) przeprowadzanie procedury zwigzanej 2z uzyskaniem Decyzji Burmistrza/Woéjta
na usuniecie drzew/krzewoéw rosnacych na dziatkach Skarbu Panstwa, bedacych
w gospodarowaniu Starosty Wolowskiego,

i) prowadzenie spraw dotyczacych pielegnacji, wycinki i nasadzen drzew na dziatkach
bedacych wiasnoécia Powiatu Wolowskiego, z wylaczeniem drég i gruntow
przekazanych w trwaly zarzad innym jednostkom

j) wydawanie decyzji na usunigcie drzew/krzewow, na wniosek zarzadcy liniami
kolejowymi oraz ustalanie, w przypadku braku umowy stron, odszkodowania za ich
usuniecie,

k) prowadzenie postepowan zwigzanych z rekultywacjg gruntow,

1) gospodarowaniem $rodkami przeznaczonymi Ww budzecie Starostwa na ochrong
srodowiska i gospodarke wodna,

2) gospodarki odpadami, tj.:
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a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,
b) wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow,
¢) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadéw,
3) nadzoru nad lasami niepanstwowymi i towiectwa, tj.:
a) prowadzenie nadzoru nad gospodarkag lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Paristwa, w tym: zlecanie wykonania inwentaryzacji oraz uproszczonych planu
-urzadzenia lasu, wydawanie decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesne]
na podstawie isl, wydawanie decyzji nakazowych.
b) wydawanie zaswiadczefi o objeciu dzialek uproszczonym planem urzadzania lasu lub
inwentaryzacja
¢) wydawanie decyzji na odstepstwa od zakazu przetrzymywania zwierzyny,
d) wydawanie decyzji zezwalajacych na hodowlg chartéw i ich mieszancow,
e) wydawanie decyzji o odtowie/odstrzale zwierzat,
f) wydzierzawianie obwodéw lowieckich polnych i naliczanie czynszu dzierzawnego,
g) przyjmowanie o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania na danej nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw z zakresu zalesienia gruntéw rolnych,
i) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,
4) gospodarki wodnej i rybactwa $rodlagdowego, tj.:
a) zatwierdzenie statutu sp6lki wodnej lub zwigzku spotek wodnych powstatych na mocy
porozumienia zainteresowanych oséb fizycznych lub prawnych,
b) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci spétki wodnej,
¢) rozwigzywanie w drodze decyzji spétki wodnej i wyznaczanie jej likwidatora,
d) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spétki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodnej,
e) opiniowanie powolywania i odwolywania kierownika nadzoru wodnego,
f) sprawy zwigzane z udzielaniem dotacji celowej z budzetu Powiatu Wolowskiego dla
spélek wodnych,
g) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m,
h) wnioskowanie do Rady Powiatu o utworzenie Spofecznej Strazy Rybackiej,
5) dostepu do informacji o srodowisku, tj.:
a) udostgpnianie informacji o Srodowisku,
b) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku,
¢) prowadzenie spraw z udzialem spoleczenistwa w ochronie §rodowiska,
d) wydawanie decyzji sSrodowiskowych dotyczacych scalania gruntow.
2. Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Lenictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WSR

§ 43
WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

1. Wydzial Komunikacji i Transportu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu Prawa o ruchu
drogowym oraz ustawy o Kkierujacych pojazdami i innych ustaw dotyczacych uprawnien do
kierowania, w szczegdlnosci.:

1) rejestracja pojazdow;

2) dokonywanie zmian w ewidencji i dokumentach pojazdéw;

3) wyrejestrowywanie pojazdéw w sytuacjach przewidzianych prawem,

4) ewidencjonowanie zgloszen zbycia pojazdéw;

5) wydawanie decyzji o nalozeniu kar administracyjnych za nieprzerejestrowanie lub

niezgtoszenie (w terminie) zbycia pojazdu;

6) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu;

7) wydawanie wtornikow oznaczen i za§wiadczen zwigzanych z rejestracja pojazdow;

8) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu lub tabliczki znamionowej;

9) ustanawianie/anulowanie zastawu rejestrowego na pojezdzie;

10) przetwarzanie w tym udostepnianie danych zawartych w ewidencji pojazdow;
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11) nadzér nad stacjami kontroli pojazdow;

12) dokonywanie wpisu, prowadzenie rejestru oraz skre§lanie z rejestru W sytuacjach
przewidzianych prawem przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw;

13) wydawanie imiennych uprawniefi diagnosty i ich cofanie w przypadkach okreslonych w
ptawie oraz prowadzenie ewidencji diagnostow;

14) rozpatrywanie 1  zatwierdzanie organizacji ruchu na drogach powiatowych
i gminnych;

15) kontrola zgodnosci istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong oraz prawidlowosci
funkcjonowania i zastosowania znakéw drogowych;

16) wspblpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa;

17) opiniowanie projektéw organizacji ruchu dot. drég krzyzujacych si¢ wyzszej kategorii lub
objetych objazdem;

18) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegolny;

19) prowadzenie procedur zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem pojazdow
usunigtych z drogi w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,;

20) wydawanie profilu kandydata na kierowce;

21) wydawanie praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy, pozwoleft do kierowania
tramwajem oraz wtérnikéw tych dokumentow;

22) wydawanie zezwolei na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi;

23) wydawanie decyzji w przedmiocie cofniecia uprawniers do kierowania pojazdami oraz ich
przywracanie po ustaniu przyczyn cofnigcia;

24) wydawanie decyzji w przedmiocie zatrzymania prawa jazdy;

25)nadzér nad kierowcami naruszajgcymi przepisy ruchu drogowego oraz wykonywanie
orzeczen sadow w zakresie uprawnien do kierowania;

26) wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji osoby posiadajacej
uprawnienia do kierowania pojazdem w trybie art. 99 ust. 1 pkt 1 ustawy o kierujacych
pojazdami;

27) informowanie o koniecznosci wykonania badania lekarskiego i psychologicznego w trybie
art. 99 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o kierujacych pojazdami;

28) informowanie o koniecznosci odbycia kursu reedukacyjnego w trybie art. 99 ust. 1 pkt 4
ustawy o kierujacych pojazdami;

29) wydawanie karty kierowcy i dokonywanie w niej wpisoéw;

30) przetwarzanie w tym udostgpnianie danych zawartych w ewidencji kierowcow;

31) dokonywanie wpisu i prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow;

32) nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow;

33) dokonywanie wpisu i prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcow oraz skreslanie
ich z ewidencji w przypadkach przewidzianych w prawie.

3. Wydzial Komunikacji i Transportu realizuje réwniez zadania w zakresie transportu
drogowego, tj.:

1) udzielanie zezwolefi na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego 0sob lub rzeczy;

2) udzielanie licencji na przewéz osob pojazdami 7-9 miejsc i pojazdami osobowymi;

3) udzielanie licencji na posrednictwo przy przewozie rzeczy;

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych niezarobkowy przewdéz drogowy;

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewoz6w regularnych i przewozow regularnych
specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych powiatu;

6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych spelnienie wymogu posiadania zdolnosci
finansowej w zwigzku z udzielonym zezwoleniem na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego;

7) opiniowanie wydawania zezwolen przez marszatka wojewodztwa na wykonywanie
przewozéw regularnych i przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym,;

8) nadzér nad dzialalnoscig przedsigbiorcow zajmujacych si¢ przewozem 0s6b
i rzeczy.

3. Wydzial Komunikacji i Transportu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WKT.
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§ 44

L. WYDZIAE ORGANIZACYJNY, SPRAW OBYWATELSKICH I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

1. Wydzial Organizacyjny, Spraw -Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego realizuje
w szczegblnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw Starostwa,
2) nadzoru nad kancelaria ogdlng i kontrolg obiegu dokumentow i pism w Starostwie,
3) organizacji obstugi interesantéw w zakresie skarg, petycji i wnioskow,
4) prowadzenia archiwum akt osobowych,
5) spraw kadrowych pracownikéw Starostwa,
6) spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,
7) prowadzenia spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami pracownikow
Starostwa,
8) gospodarowania pieczg¢ciami urzgdowymi,
9) organizacji i funkcjonowania Starostwa,
10) przyjmowania od zobowigzanych pracownikéw oswiadczen majatkowych,
11) organizacji obstugi administracyjno - gospodarczej Starostwa,
12) zapewnienia warunkow bhp i ppoz. w Starostwie,
13) zaopatrywania Starostwa w materialy biurowe, sprzet biurowy, zapewnienia ubezpieczen
majatkowych i odpowiedzialnosci cywilnej oraz ustug pocztowych,
14) utrzymania porzadku i czystosci w budynku oraz jego ochrony,
15) prowadzenia postgpowan z zakresu udostgpniania informacji publicznej,
16)udzielania nieodplatnej pomocy prawnej, $wiadczenia nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz realizacji zadan z zakresu edukacji prawne;.
2. Wydzial Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu WOS.,

II. REFERAT INFORMATYCZNO - TELEKOMUNIKACYJNY

1. Referat Informatyczno-Telekomunikacyjny realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) obstugi technicznej stromy internetowej Powiatu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej,

2) nadzoru nad istniejgcymi w Starostwie systemami i sieciami komputerowymi,

3) biezacego diagnozowania uszkodzefi i usuwania drobnych awarii,

4) przeprowadzania okresowych przegladéw i konserwacji systeméw informatycznych
i telekomunikacyjnych, a w tym ochrony i biezgcej kontroli funkcjonowania,

5) prowadzenia profilaktyki antywirusowej,

6) regularnego tworzenia i odpowiedniego przechowywania kopii bezpieczenstwa danych,

7) opracowywania szczegélowych wymagan bezpieczenstwa systeméw i sieci informatycznych
oraz nadzorowania ich przestrzegania,

8) proponowania kierunkéw modernizacji infrastruktury informatyczne;j i telekomunikacyjnej,

9) wykonywania obowiazkéw administratora systemow informatycznych w  sprawach
dotyczacych ochrony danych osobowych,

10)wykonywania obowigzkéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego i administratora
systemu teleinformatycznego w sprawach dotyczacych przetwarzania informacji niejawnych,
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

11)  wspblpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji w
Starostwie obowiazkow, o ktérych mowa w pkt 10,

12)  wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. SZJ w zakresie systemu zarzadzania bezpieczenistwem
informacji w zagadnieniach dotyczacych teleinformatyki.
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2. Referat Informatyczno — Telekomunikacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RIT.

IIL REFERAT BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z organizowaniem imprez masowych,

2) wykonywania zadaf z zakresu sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen,

3) obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

5) organizowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;j,

6) organizowania i przeprowadzania akcji kurierskiej,

7) planowania, wykonywania i koordynacji przedsiewzie¢ w zakresie podwyzszania gotowosci
obronnej Powiatu,

8) zarzadzania w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

9) koordynacji dziatafi Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

10) koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzieé zarzadzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej na terenie Powiatu,

11) wydawania zezwolent na sprowadzanie zwlok z zagranicy oraz transport zwlok os6b zmartych
lub zabitych w miejscach publicznych na terenie Powiatu,

12) obstugi komisji do spraw débr kultury,

13) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych,

14) przyjmowania i przechowywania rzeczy znalezionych.

2. Referat Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RBZ.

IV. PUNKT OBSLUGI KLIENTA

1.Do zadan realizowanych przez Punkt Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnoscei:
1)obstuga kancelaryjna Starostwa oraz kontrola obiegu dokumentow i pism w Starostwie, w tym:
a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdzielanie korespondencji oraz przesylek,
b) przekazywanie korespondencji imiennej Staroscie i Wicestaroscie,
¢) podziat korespondencji whaciwym wydzialom i innym adresatom,
d) wysylka korespondencji wychodzacej.
2)wypisywanie i wydawanie Kart Wedkarskich.
2. Punkt Obstugi Klienta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu POK.

V. SEKRETARIAT

1.Do zadan realizowanych przez Sekretariat nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obstugi kancelaryjno - sekretarskiej Starostwa i kontrola obiegu dokumentéw i pism
w Starostwie zgodnie z Instrukcja kancelaryjng dla organéw powiatu,

2) obstuga centrali telefonicznej i poczty elektroniczne;j,

3) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencii,

4) rozdzielanie korespondencji wplywajacej za posrednictwem poczty elektronicznej,
5) przechowywanie nastgpujacych akt:

a) rejestru skarg i wnioskéw,

b) rejestru aktéw wewngtrznych (zarzadzen Starosty Wotowskiego),

¢) ksigzki kontroli,

d) rejestru delegacji stuzbowych,

e) rejestru wyjéé stuzbowych.

2. Sekretariat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SEK.
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§ 45

BIURO RADY I ZARZADU POWIATU

1. Biuro Rady i Zarzadu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

2) organizacyjno — technicznej obstugi Rady, Komisji oraz Zarzadu,

3) prowadzenia rejestru i zbioru uchwat Rady i Zarzadu oraz ewidencji wnioskéw, interpelacji
1 zapytan radnych,

4) przekazywania uchwal Rady i Zarzadu — organom nadzoru, instytucjom i jednostkom oraz
wydziatom Starostwa,

5) udostepniania niepodlegajacych ograniczeniu jawnosci wynikajacemu z ustaw dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem funkcji publicznych przez organy Powiatu,

6) prowadzenia i aktualizacji wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

7) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Radg.

2. Biuro Rady i Zarzadu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BRZ.

§ 46

WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU

1. Wydziat Finanséw i Budzetu realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:

3.

1) przygotowywania materialéw do projektu budzetu Powiatu,

2) opracowywania projektéw uchwat Rady i Zarzadu dotyczacych budzetu,

3) nadzoru nad zachowaniem réwnowagi budzetowej, sporzadzania péirocznych informacji
o przebiegu wykonania budzetu Powiatu oraz planéw finansowych jednostek budzetowych,

4) nadzoru nad sporzgdzaniem rocznych planéw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

5) sporzadzania sprawozdan z realizacji budzetu Powiatu,

6) prowadzenia rachunkowo$ci i ksiegowosci budzetowej, pozabudzetowej, zobowigzaf
pieni¢znych; rozliczania oraz przekazywania dotacji,

7) obslugi finansowo-ksiggowej Starostwa,

8) prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz
rozliczania ich inwentaryzacji,

9) sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej miesiecznej i kwartalnej, potrocznej
i rocznej w zakresie funkcjonowania Starostwa,

10) prowadzenia zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dla pracownikéw Starostwa,

11)ewidencji drukéw $cislego zarachowania w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial,

12) rozliczania rachunkéw gotéwkowych, bezgotéwkowych,

13) sporzadzania list ptac, wszelkiego rodzaju zasitkow,

14) wystawiania zaswiadczen o zarobkach,

15)rozliczania delegacji, wystawiania zaswiadczen o zarobkach,

16) rozliczania podatku VAT Starostwa,

17) prowadzenia rozliczen podatku VAT Powiatu na podstawie deklaracji czgSciowych
sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Powiatu,

18) prowadzenia ewidencji wynagrodzen pracownikéw Starostwa,

19) dokonywania okresowych i rocznych analiz budzetu,

20) nadzoru i kontroli nad realizacjg planéw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z bankowa obstuga budzetu Powiatu,

22) przestrzegania przepiséw wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie
rozliczen,

23) realizacji srodkow finansowych z Unii Europejskiej.

Wydzial Finanséw i Budzetu na podstawie uchwaty nr XXXII/152/16 Rady Powiatu Wolowskiego
z dnia 29 grudnia 2016 r., realizuje réwniez obstluge finansowo-ksiggowa jednostek
organizacyjnych Powiatu Wolowskiego, ktorg prowadza:
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- Referat Budzetu Edukacji — przy znakowaniu spraw oznaczany jako RBE
- Referat Budzetu Starostwa i Jednostek Pomocy Spolecznej - przy znakowaniu spraw
oznaczany jako RSJ.
Sa to w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ewidencji drukéw $cistego zarachowania odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

2) przygotowywania materiatow do projektu budzetu odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej,

3) przygotowania zmian planow finansowych na wniosek i w porozumieniu
z dyrektorami/kierownikami jednostek obstugiwanych,

4) nadzoru i kontroli nad realizacja planow finansowych jednostek odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej,

5) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych z realizacji planéw finansowych,
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

6) sporzadzania sprawozdan statystycznych odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

7) prowadzenia rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej, odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej,

8) prowadzenia ksiag inwentarzowych Srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych oraz
rozliczania inwentaryzacji, odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

9) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej miesigcznej i kwartalnej, pétrocznej i rocznej
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

10) prowadzenia ewidencji ksiggowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych odrebnie dla
kazdej jednostki organizacyjnej,

11)rozliczania rachunkéw gotéwkowych i bezgotéwkowych, sporzadzania list plac, wszelkiego
rodzaju zasitkéw, skladek na ubezpieczenia spoteczne, podatkéw, rozliczania delegacii,
wystawiania za§wiadczen o zarobkach,

12)rozliczania podatku VAT, odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjne;,

13)organizowania wyptat wynagrodzef i innych naleznosci dla pracownikéw i 0sob zatrudnianych
na podstawie uméw cywilnoprawnych odre¢bnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

14) prowadzenia ewidencji wynagrodzen pracownik6w,

15)prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

16) prowadzenia rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i innych
instytucji finansowych odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

17) przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych w zakresie
rozliczen,

18)realizacji §rodkéw finansowych z Unii Europejskiej.

3. Wydziat Finanséw i Budzetu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WFB.

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE
§47
Obowiazki Starosty jako pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy, obowigzki i uprawnienia

pracownikéw Starostwa, czas pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy
okresla regulamin pracy ustalony przez Starostg.

§ 48

Zmiana niniejszego regulaminu nast¢puje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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Zalycznik nr 1

. . do Regulaminu Organizacyjnego
Schemat Organizacyjny Starostwa Starostwa Powiatowego w Wolowie

Rada Powiatu
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. Biuro Rady
Wicestarosta i Zarzadu Powiatu
| WES _
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