REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W WOLOWIE



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wotowski,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wotowskiego,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wolowskiego,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wolowskiego,

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Wotowskiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wolowskiego,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Wotowskiego - Gtownego Ksiggowego
Budzetu Powiatu,

Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wotowie,

Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Starostwa wydziaty, biura,
referaty, zespoty i jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

§3

Starostwo jest jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej,
przy pomocy ktorej Zarzad 1 Starosta wykonujg zadania samorzadu powiatowego oraz zadania z
zakresu administracji rzgdowej wynikajace z ustaw 1 porozumien.

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

§4

Starostwo dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Powiatu, regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Radg, Zarzad i Staroste.

1.

2.

ROZDZIAL 11

KIEROWANIE STAROSTWEM

§5

Starosta jest kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikoéw
Starostwa.
Starosta reprezentuje Starostwo jako pracodawce w sprawach z zakresu prawa pracy.

§6
1. Starosta kieruje pracg Starostwa i wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty, Kierownika
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow
pozostaltych Wydziatow.

2. Starosta bezposrednio koordynuje prace:

1) Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury Technicznej 1 Zamowien Publicznych,
2) Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej,
3) Wydzialu Urbanistyki, Architektury 1 Budownictwa,
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4) Biura Kontroli i Audytu,

5) Geologa Powiatowego,

6) Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

7) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

8) Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
9) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

10) Biura Rady i Zarzadu Powiatu.

§7

1. W czasie nieobecnosci Starosty obowigzki jego petni Wicestarosta.
2. Wicestarosta bezposrednio koordynuje prace:
1) Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
2) Wydzialu Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa,
3) Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,
4) Wydziatu Geodezji i Kartografii,
a) Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;,
b) Ewidencji Gruntéw i Budynkow,
¢) Narad Koordynacyjnych i Obstugi Baz Danych,
5) Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami,
3. Szczegotowy zakres zadan Wicestarosty ustala Starosta.
4. Wicestarosta oraz Skarbnik Powiatu petnig nadzor wlascicielski, w zakresie:
a) biezacego monitorowania dziatalnosci spotek z udziatem Powiatu,
b) opracowywania dokumentéw sprawozdawczych i projektow uchwal Rady i Zarzadu
w sprawach dotyczacych dziatalnosci spotek.

§8

1.Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich bezposrednio kieruje praca Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w tym:

1) Referatu Informatyczno-Telekomunikacyjnego,

2) Punktu Obstugi Klienta,

3) Sekretariatu.
2.Szczegotowy zakres zadan Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
ustala Starosta.

§9

1.Skarbnik Powiatu kieruje pracg Wydzialu Finansoéw 1 Budzetu, w tym:
1) Referatu Budzetu Edukacji,
2) Referatu Budzetu Starostwa i Jednostek Pomocy Spoteczne;.
2.Do obowiazkéw Skarbnika nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, wykonywaniem oraz
kontrolg wykonania budzetu, w tym m.in.:
a) opracowywanie projektow aktéw prawnych uruchamiajacych procedure uchwalania budzetu
Powiatu,
b) zbieranie wycinkowych materiatow planistycznych do budzetu,
c) sporzadzanie projektu budzetu Powiatu,
d) uczestniczenie w fazie analizowania, korygowania 1 uchwalania projektu budzetu Powiatu
przez Zarzad,
e) sporzadzanie projektu uchwaty budzetowe;,
f) sktadanie wyjasnien do projektu budzetu Powiatu,
g) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,
h) ustanawianie dysponentow $rodkow budzetowych,
1) czuwanie nad prawidtowg realizacja budzetu Powiatu,



2)

j) wnioskowanie o dokonanie zmian budzetu (zmiany w dochodach i wydatkach budzetowych)
oraz zmian w budzecie (przesunigcia sSrodkow w ramach budzetu),
k) kontrolowanie i1 analizowanie wykonania budzetu,
2) sporzadzanie informacji okresowych oraz informacji o przebiegu wykonania budzetu za
I potrocze, a takze rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

3) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

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

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy ponadto:

1) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu,

2) uczestniczenie w sesjach Rady 1 pracach komisji problemowych Rady,

3) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

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

5) wspotpraca z Kierownikami w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Powiatu,

6) kreowanie polityki finansowej Powiatu,

7) peienie wraz z Wicestarosta nadzoru wlascicielskiego, w zakresie:

a) biezacego monitorowania dziatalnosci spotek z udziatem Powiatu,
b) opracowywania dokumentéw sprawozdawczych i projektow uchwat Rady i Zarzadu
w sprawach dotyczacych dziatalnosci spotek,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste lub Wicestaroste¢ zgodnie
z udzielonymi wskazowkami.

§10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad pracownikami obstugi Starostwa Powiatowego w Wotowie tj:
a) organizowanie, monitorowanie i kontrolowanie dziatah zwigzanych ze sprzataniem,
b) organizowanie, monitorowanie zadan wykonywanych przez konserwatorow,

2) nadzor nad prowadzeniem i obstuga Archiwum Zaktadowego,

3) realizacja zadan z zakresu wspotpracy zagraniczne;j.

§ 11

Nadzor Starosty nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu wykonywany jest przy pomocy
wlasciwych wydziatow Starostwa.

1.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA STAROSTWA
§12

Struktur¢ organizacyjng Starostwa tworza nastepujace wydziaty, biura, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktore 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 Geodez;ji i Kartografii — WGK,
a) Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — ODGK,
b) Ewidencja Gruntow i1 Budynkow — EGB,
¢) Narady koordynacyjne i Obstuga Baz Danych — NK,
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — WGN,
6) Biuro Kontroli i Audytu — BKA,



7) Biuro Rady i Zarzadu — BRZ,
8) Geolog Powiatowy — GP,
9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — PRK,
10) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych — WES,
11) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa — WSR,
12) Wydziat Komunikacji i Transportu — WKT,
13) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — WOS,
a) Referat Informatyczno-Telekomunikacyjny — RIT,
b) Punkt Obstugi Klienta - POK
c¢) Sekretariat — SEK,
14) Wydzial Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego — WBZ,
15) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PN,
16) Wydziat Finanséw 1 Budzetu — WFB,
a) Referat Budzetu Edukacji — RBE,
b) Referat Budzetu Starostwa 1 Jednostek Pomocy Spotecznej — RSJ.
2. Schemat organizacyjny Starostwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§13

Caloksztaltem pracy wydziatow kierujg ich Kierownicy.

. W razie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki pelni wyznaczony
przez Kierownika pracownik.

3. Jesli spelnia wymogi ustawowe, Geodeta Powiatowym jest Kierownik Wydziatu Geodezji

1 Kartografii.

N —

§14

1. W ramach wydziatéw i1 poza nimi moga by¢ tworzone zespoly zadaniowe i jedno Iub
wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Zespoty 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 zadan o istotnym znaczeniu dla Powiatu Starosta moze ustanowié
pelnomocnika  dzialajgcego w  jego  imieniu, w  zakresie 1 czasie oznaczonym
pelnomocnictwie.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA KIEROWNIKOW WYDZIALOW
§ 16

1. Kierownicy wydziatow, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan 1 kompetencji Zarzadu i Starosty.
2. Do zadan kierownikow nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,
2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i1 mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Zarzad i Staroste,
3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czeSci dotyczacej zadan
wydziatu,
4) zapewnienie wilasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikoOw: postanowien regulaminu pracy Starostwa, przepisow



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

5) usprawnianie organizacji pracy wydziatu,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) ustalanie zakresow czynno$ci podlegtym pracownikom oraz akceptacja ztozonych przez nich
wnioskow urlopowych,

8) zadania wynikajace z uczestnictwa w Stanowisku Kierowania i Statym Dyzurze,

9) realizacja zadan wynikajacych z Kart Realizacji Zadan Operacyjnych.

ROZDZIAL V

ZASADY OGOLNE
PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI

§17

Do podpisu Starosty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

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

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej 1 innych instytucji kontroli — w zwigzku z prowadzonymi
przez nie post¢gpowaniami,

3) zwiazane ze wspdlpracg zagraniczng,

4) wnioskujace o nadanie odznaczen,

5) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,

6) pelomocnictwa procesowe,

7) upowaznienia dla pracownikow przeprowadzajacych kontrole w Starostwie i w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

8) pisma okolicznos$ciowe i listy gratulacyjne.

§18

Odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych podpisuje Starosta albo Wicestarosta,
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich lub Skarbnik.

§19

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

§ 20

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

§21
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1. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadowi lub Staroscie musza by¢ parafowane na jednym
z egzemplarzy przez osobe¢ sporzadzajaca, kierownika wydziatu, a w uzasadnionych przypadkach
przez obstuge prawng, przy czym uchwaly musza by¢ przez obstuge prawng parafowane
obligatoryjnie, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.

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

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

ROZDZIAL VI
AKTY PRAWNE ZARZADU I STAROSTY
§22

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

§23

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

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

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Zarzadu, wnosza pod obrady Zarzadu jego
cztonkowie, Skarbnik, Kierownicy Wydziatow lub wyznaczeni przez Staroste pracownicy.

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

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

6. Procedowanie okre$lone w ust. 2, 3 1 4 obowigzuje takze w odniesieniu do opracowywanych
w wydziatach projektéw uchwat Rady.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA
PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§24

Skargi 1 wnioski wptywajace do Starostwa rozpatrujg 1 zatatwiaja:
1) Starosta - w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wicestarosty, Sekretarza i1 Skarbnika oraz
kierownikow bezposrednio nadzorowanych wydziatow;
2) Wicestarosta, oraz Skarbnik — sprawach dotyczacych kierownikow bezposrednio
nadzorowanych wydziatéw;



3) kierownicy wydzialéw — w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych pracownikows;
4) Rada Powiatu — w sprawach dotyczacych Zarzadu, Starosty i Kierownikéw jednostek

[S—

e

organizacyjnych Powiatu.
§25

Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez Wicestarostg, Skarbnika oraz
Kierownikéw Wydziatéw - codziennie w godzinach pracy.
Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek w godz.
od 12.00 do 16.00.

§ 26

Przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskow prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

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

Obstuge organizacyjng przyjec¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow przez Starostg
prowadzi Sekretariat w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Prowadzeniem dokumentacji, koordynowaniem i obstuga organizacyjng w sprawach skarg
1 wnioskow rozpatrywanych przez Rad¢ zajmuje si¢ Biuro Rady i Zarzadu Powiatu.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27

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

1) wydziaty lub stanowiska pracy w Starostwie,

2) jednostki podlegle i nadzorowane,

3) podmioty dotowane z budzetu Powiatu.

Kontrole wykonuje pracownik Biura Kontroli i Audytu, kierownicy wydziatéw lub
upowaznieni ~ pracownicy w  ramach  powierzonych  obowigzkéw,  uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

. Biuro Kontroli i Audytu jest koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej, realizuje kontrole,

sporzadza okresowe plany kontroli oraz monitoruje realizacj¢ zalecen pokontrolnych.
Szczegdtowe zasady kontroli okresla regulamin kontroli ustalony zarzadzeniem Starosty.
Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

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

2) kontroli doraznych, realizowanych na podstawie zarzadzenia Starosty.

§ 28

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

§ 29

Realizacja zadan i celéw, o ktorych mowa w § 28, odbywa si¢ w sposob:

1) zgodny z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi w Starostwie,
2) zgodny z przydzielonymi pracownikowi zadaniami wynikajagcymi z zakresu czynnoSci

stosownie do jego wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia,

8



3)
4)
5)

6)

7)
8)

zapewniajacy wiarygodno$¢ sprawozdan,

skuteczny, oszczedny i1 terminowy,

zapewniajacy ochron¢ zasoboOw oraz stosowanie fizycznych i organizacyjnych s$rodkow
kontroli nad majatkiem,

zapewniajacy przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, oraz efektywnosé
1 skuteczno$¢ przeptywu informacji mie¢dzy poszczegdlnymi komorkami Starostwa oraz
jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

zapewniajacy ich monitorowanie,

zapewniajacy identyfikacje, ocen¢ 1 przeciwdziatanie ryzyku przy ich realizacji.

§30

Na system kontroli zarzadczej skladajg si¢:

1)

2)

3)

4)

kontrola funkcjonalna obejmujgca biezace merytoryczne kontrolowanie przez kierownikow
prawidtowosci realizacji wyznaczonych dla komorki zadan oraz wykonywania przez
pracownikow polecen stuzbowych,

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

kontrola instytucjonalna obejmujaca sposob i celowos¢ gromadzenia i dysponowania §rodkami
publicznymi przez komorki Starostwa 1 jednostki organizacyjne Powiatu oraz gospodarowanie
mieniem,

samokontrola wykonywania przez pracownikow Starostwa powierzonych im zadan.

§ 31

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Starostwa obejmuje: procedury wewnetrzne,
uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, zakresy czynno$ci, polecenia stuzbowe, inne
dokumenty urzgdowe oraz przyjety kodeks etyki.

Starosta sprawuje ogdlny nadzor nad kontrolg zarzadcza i podejmuje decyzje o wykorzystaniu
wynikow kontroli.

Kontrole, sprawowang przez Staroste, wykonujg rOwniez:

1) Wicestarosta,

2) Skarbnik,

4) Kierownicy Wydziatow,

5) Biuro Kontroli i Audytu,

6) pracownicy Starostwa upowaznieni przez Staroste,

7) podmioty zewnetrzne na podstawie umowy cywilnoprawnej, upowaznione przez Staroste.
Kierownicy Wydziatow zobowigzani sg do:

1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w podlegtych wydziatach,

2) biezacego monitorowania stanu kontroli zarzadczej w podleglych wydziatach,

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

4) udokumentowania zarzadzania ryzykiem w realizacji zadan podlegtych wydziatow.
Pracownicy Starostwa zobowigzani sg do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej przy
wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

ROZDZIAL IX

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 32

Do zadan wspolnych dla wszystkich wydziatow nalezy w szczego6lnosci:



1) zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
praworzadnej 1 kompetentnej obstugi interesantow,
2) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wtasciwos$ci wydziatu,
3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty oraz innych materialow
przedktadanych tym organom, wspoétudziat w pracach zwigzanych z obronnoscia, reagowaniem
w sytuacjach kryzysowych oraz obrong cywilna,
4) prowadzenie postgpowan:
a) w sprawie udostepniania danych ze zbioru danych osobowych,
b) w zakresie udzielania zamoOwien niepodlegajacych ustawie Prawo zamowien
publicznych,
5) przygotowywanie informacji udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publicznej,
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej, stanowigcej ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy, ktoérej celem jest zapewnienie:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnos$ci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania,
f) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.
7) wspolpracy w pracach zwigzanych z przygotowywaniem wnioskdw o pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja w ramach kompetencji merytorycznych wydziahu,
8) realizacja zadan wynikajacych z uczestnictwa w Stanowisku Kierowania i Statym Dyzurze,
9) realizacja zadan wynikajacych z Kart Realizacji Zadan Operacyjnych.

§33

WYDZIAL INWESTYCJIL, INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ I ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1. Wydziat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Zamowien Publicznych realizuje w szczegdlno$ci
zadania z zakresu:
1) inwestycji i infrastruktury technicznej, tj.:
a) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji 1 remontéw realizowanych
przez Powiat,
b) prowadzenie inwestycji oraz remontdéw realizowanych przez Powiat,
¢) przygotowywanie wnioskéw o $rodki na realizacje inwestycji i remontow,
d) realizacja 1 rozliczanie inwestycji,
e) utrzymywanie powiatowych urzadzen i obiektéw uzytecznosci publicznej,
f) zarzad budynkami Starostwa,
2) zamowien publicznych, tj.:

a) kompletowanie 1 weryfikowanie materialow zrodtowych Wydziatéw stanowiacych
podstawe do wszczecia postegpowania o zamoéwienie publiczne 1 procedur okreslonych
w ustawie Prawo Zamodwien Publicznych,
b) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem 1 przestrzeganiem przez komorki
organizacyjne Starostwa przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
c¢) udzielanie informacji Wydzialom 1 powiatowym jednostkom organizacyjnym przy
opracowywaniu  materiatow  Zrédlowych, stanowigcych podstawe  wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
d) realizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, roboty
budowlane 1 ustugi,
e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie rocznych planow
zamoOwien publicznych,
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f) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych do Urzedu
Zamowien Publicznych,
g) przygotowywanie zarzadzen Starosty w sprawach zamoéwien publicznych.

3) monitorowania dostgpnosci funduszy i programoéw ze zrodet zewnetrznych, tj.:

a) wyszukiwanie zewnetrznych zrddet finansowania dla przedsiewzig¢ inwestycyjnych
i miekkich w Powiecie i na rzecz Powiatu ze §rodkow krajowych,

b) przygotowywanie oraz prowadzenie projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych
krajowych,

c) prowadzenia polityki informacyjnej 1 promocyjnej funduszy, programow
1 projektow realizowanych przez Powiat 1 na rzecz Powiatu przy udziale $rodkow
zewnetrznych.

2.Wydzial Inwestycji, Infrastruktury Technicznej 1 Zaméwien Publicznych przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu WIT.

§ 34
WYDZIAL PROMOCJI I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ

Wydziat Promocji i Komunikacji Spolecznej realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) promocji, kultury i sportu, tj.:
a) rozwoju 1 promocji Powiatu oraz wspoOlpracy w tym zakresie z gminami i1 innymi
podmiotami,
b) prowadzenia spraw z zakresu ujednoliconej polityki uzyczania herbu Powiatu i udzielania
honorowych patronatow Starosty,
c¢) rozwoju turystyki i obszaréw wiejskich w zakresie dziatan powiatowych,
d) organizacji oraz udzielania pomocy w organizacji imprez kulturalnych, artystycznych,
e) redagowania gléwnej strony internetowej Powiatu,
f) zarzadzania trescig i publikowaniem materialdw na stronie internetowej Powiatu,
g) obstugi prasowej Starostwa i wspolpracy z mediami,
h) przygotowywania materiatow promocyjnych,
1) opracowywania i rozpowszechniania wydawnictw 1 materialdw promocyjnych, a takze udziatu
w zewnetrznych projektach wydawniczych promujacych Powiat Wolowski,
j) rozwoju kultury i zachowania dziedzictwa kulturowego Powiatu,
k) organizowania dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich
warunkow do jej rozwoju,
1) organizacji i wspotorganizacji zawodow sportowych na szczeblu powiatowym 1 wyzszym,
m) realizacji wlasnych projektéw z zakresu kultury fizycznej i1 sportu oraz poszukiwania Zrodet
ich finansowania ze srodkéw zewnetrznych,
n) wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego 1 jednostkami
organizacyjnymi Powiatu oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji promocji ich zadan
1 dziatan skierowanych do mieszkancéw Powiatu,

2) wspolpracy zagranicznej 1 wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, tj.:
a) realizacji procedur udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego na realizacj¢ zadan publicznych Powiatu oraz
sprawowania kontroli prawidtowos$ci ich wykonania w zakresie kultury oraz kultury fizycznej
1 sportu,
b) organizacji otwartych konkurséw ofert na wykonywanie zadan publicznych i kontroli
ich realizacji zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
w zakresie kultury oraz kultury fizycznej i sportu,
C) opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami, o ktéorych mowa w art. 3 wust. 3 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,
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d) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji programu wspotpracy Powiatu Wotowskiego
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i1 o wolontariacie,
e) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
f) nawigzywania 1 rozwijania wspdlpracy z zagranicznymi samorzadami oraz innymi
podmiotami,
g) koordynowania dziatan zwigzanych ze wspodlpraca zagraniczng, w tym przygotowywania
1 prowadzenia obstugi gosci zagranicznych,
h) organizacji wyjazdow zagranicznych delegacji reprezentujacych Powiat.
3) wspierania aktywnosci spolecznej, tj.:
a) podejmowania dziatan na rzecz aktywizacji spotecznej mieszkancow i1 srodowisk lokalnych,
b) wspierania i rozwijania dziatalnosci Powiatowej Rady Seniorow w Wotowie,
¢) podejmowania inicjatyw na rzecz osob starszych 1 z osobami starszymi z terenu powiatu,
d) wspieranie i rozwijanie dzialalnosci Mlodziezowej Rady Powiatu Wotowskiego,
e) podejmowanie inicjatyw na rzecz mtodziezy i z mtodzieza z terenu powiatu,
f) stwarzanie warunkéw do budowania mi¢dzypokoleniowego dialogu,
g) podejmowania dziatan na rzecz aktywizacji wolontariatu w Powiecie,
h) podejmowania dziatan w zakresie partycypacji spoteczne;.
2. Wydziat Promoc;ji i Komunikacji Spotecznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WPK.

§ 35
WYDZIAL URBANISTYKI, ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

1. Wydziat Urbanistyki, Architektury 1 Budownictwa realizuje w szczegolnos$ci zadania z zakresu:

1) administracji architektoniczno — budowlanej, wynikajace z przepisow prawa budowlanego
1innych ustaw oraz rozporzadzen, w szczegolnosci wydawania decyzji pozwolenia na
budowe i rozbiorke oraz wnoszenie sprzeciwow od zgtoszenia budowy.

2) wydawania zaswiadczen o samodzielnos$ci lokali;

3) prowadzenia publicznie dostgpnych wykazéw danych o wnioskach i wydanych decyzjach
dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko,

4) prowadzenia rejestru wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen.

2. Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WUA.

§ 36
I. WYDZIAL GEODEZJI I KARTOGRAFII

1. Wydzial Geodezji i Kartografii realizuje w szczego6lno$ci zadania z zakresu:
1) ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne:
a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
- prowadzenie dla obszaru Powiatu:
- - ewidencji gruntow i1 budynkow,
- - geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- - gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
- tworzenie, prowadzenie 1 udostgpnianie baz danych:
- - EGiB (ewidencja gruntéw i budynkow),
- - BDOT500 (baza obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych),
- - GESUT (geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu),
- - BDSOG (szczegotowe osnowy geodezyjne),
- - RCN (rejestr cen nieruchomosci),
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2)

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

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

c) zaktadanie osnow szczegotowych,

d) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

e) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych,

ustawy o scalaniu i wymianie gruntow:

a) scalanie 1 wymiana gruntow.

2. Wydziat Geodezji 1 Kartografii przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WGK.

II. OSRODEK DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

1. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

przyjmowania i ewidencjonowanie zgtoszen prac geodezyjnych,

udzielania informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym 1 kartograficznym oraz o zasadach
jego wykorzystywania i udostepniania,

przyjmowania oraz realizacji wnioskdw o udostepnienia danych, materialow i informacji z
powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

udostegpniania danych objetych rejestrem cen nieruchomosci,

przyjmowania i weryfikowani zbioréw danych i materialdéw stanowigcych wynik prac
geodezyjnych,

przyjmowania do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych
1 materiatow stanowigcych wynik prac geodezyjnych oraz ich ewidencjonowanie,
uwierzytelniania materiatow powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
przetwarzania do postaci numerycznej analogowych materialbw powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego i zasilania nimi baz danych,

przyjmowania i realizacji wnioskow o wydawanie wypisow 1 wyrysow z ewidencji gruntéw i
budynkow,

10)naliczania optat zgodnie z zatgcznikiem do ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

11) zaktadania sieci osnéw geodezyjnych,

12) ochrony i dokonywania przegladow znakow osnowy geodezyjnej,

13) zabezpieczanie powiatowych baz danych EGiB, BDOT500, GESUT, BDSOG, RCN,

14) prowadzenia spraw w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

15)archiwizacja i wylaczanie materiatdéw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego

16) wykonywania raportow, sprawozdan i1 zestawien w zakresie prowadzenia zasobu geodezyjnego

i kartograficznego.

2. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
ODGK.

II11. EWIDENCJA GRUNTOW I BUDYNKOW

1. Ewidencja Gruntow i Budynkow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5)

wprowadzania zmian podmiotowych 1 przedmiotowych do rejestru ewidencji gruntow
1 budynkow (EGiB),
zawiadamiania uprawnionych osob, instytucji i1 organéw o dokonaniu zmian danych
ewidencyjnych,
prowadzenia 1 aktualizacji baz danych objetych rejestrem cen nieruchomosci (RCN),
sporzadzania urzedowych zestawien i wykazow w zakresie danych ewidencji gruntow
1 budynkow,
udostepniana informacji z zakresu ewidencji gruntow i budynkéw osobg upowaznionym oraz
obstuga 0sob korzystajacych z dokumentoéw stanowigcych podstawy wpisow do rejestru
ewidencji gruntow i budynkéw
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6) przetwarzania do postaci numerycznej analogowych dokumentow bedacych podstawa zmian
danych ewidencji gruntow i1 budynkow i zasilanie nimi bazy danych ewidencji gruntow
1 budynkow,
7) wymiany danych mi¢dzy ewidencja gruntéw i budynkow a innymi rejestrami publicznymi.
2. Komorka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu EGB.

IV. NARADY KOORDYNACYJNE I OBSLUGA BAZ DANYCH

1. Narady Koordynacyjne i Obstuga Baz Danych realizuje w szczegdlnos$ci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i ewidencjonowania wnioskow o skoordynowanie usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,
2) prowadzenia narad koordynacyjnych,
3) utrwalania rezultatow narad koordynacyjnych w protokotach,
4) naliczania optat za dokonanie koordynacji projektéw sieci uzbrojenia terenu,
5) ewidencjonowania skoordynowanych sieci i biezacego uzupelniania bazy GESUT,
6) wspotpracy z organami nadzoru budowlanego,
7) prowadzenia baz danych BDOT500, GESUT i BDSOG,
8) udostepniania kopii baz danych BDOT500, GESUT 1 BDSOG.
2. Komoérka przy znakowaniu spraw uzywa symbolu NK.

§37
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wydzial Geodezji i Kartografii realizuje w szczegdlnos$ci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami Skarbu Panstwa oraz
Powiatu tj.
a) sprzedaz, zamian, oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawg, uzyczenie,
obcigzenie ograniczonymi prawami rzeczowymi nieruchomosci,
b) wskazywanie nieruchomos$ci, ktore moga by¢ przeznaczone na wyposazenie
panstwowej osoby prawnej lub jako wktad niepieni¢zny do spotki,
c) orzekanie o przekazaniu trwalego zarzadu migdzy jednostkami organizacyjnymi,
d) przeprowadzenie przetargdéw na zbycie, wydzierzawienie nieruchomosci, przekazanie
w najem uzytkowanie,

2) ustalania odszkodowan za nieruchomosci wywtaszczone pod drogi publiczne, potozone na
terenie Powiatu Wotowskiego w trybie art. 98 ust. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomos$ciami,

3) ustalania  odszkodowan za  nieruchomosci  polozone na terenie Powiatu
Wotowskiego, wywlaszczone pod drogi publiczne w trybie art. 73 ust. 1 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczna,

4) wywlaszczania na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
nieruchomosci potozonych na terenie Powiatu Wotowskiego w trybie art. 112 i nast¢gpne
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz ustalanie za nie
odszkodowan,

5) ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci potozonych na terenie Powiatu
Wotowskiego, udostepnianie nieruchomosci, czasowe zajg¢cia nieruchomoscei (art. 124, art.
124 b 1 art. 126 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami) oraz ustalanie odszkodowan
z tego tytutu,

6) oddawania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa 1 Powiatu
Wotowskiego potozonych na  terenie Powiatu = Wotowskiego oraz stanowigcych
wiasno$¢ Powiatu Wotowskiego w trwaty zarzad w trybie art. 43 1 nastgpne ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r.o gospodarce nieruchomo$ciami oraz stwierdzanie wygasnigcia
trwalego zarzadu na podstawie art. 47 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,
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7) wygaszenia prawa trwalego zarzadu ustanowionego na rzecz jednostek organizacyjnych
Powiatu Wolowskiego,

8) zezwalania na  wykreSlenie z  ksigg  wieczystych  prowadzonych  dla
nieruchomosci potozonych na terenie Powiatu Wolowskiego wzmianek o wszczgciu
postepowania wywlaszczeniowego oraz innych ograniczen wpisanych na rzecz Skarbu
Panstwa,

9) naliczania i1 aktualizacji optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu
Pafistwa i Powiatu poloZonych na terenie Powiatu Wotowskiego,

10) naliczania 1 aktualizacji optat z tytulu trwalego zarzadu nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 Powiatu potozonych na terenie Powiatu Wotowskiego,

11) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci Skarbu
Panistwa i Powiatu polozonych na terenie Powiatu Wotowskiego,

12) ustalania optaty jednorazowej z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

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

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

15) zwrotu oraz odmowy zwrotu wywlaszczonych nieruchomos$ci potoznych na terenie
Powiatu Wotowskiego, w trybie art. 136-142 ustawy dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,

lI6)nadania na wlasno$¢ nieruchomosci rolnej w trybie art. 118 wustawy z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

17) nadania na wlasno$¢ wiascicielowi budynku dziatki gruntu, na ktoérej znajduja si¢ budynki
ze zdanego na wlasno§¢ 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 nieruchomos$ci Skarbu Panstwa w trybie art. 23 ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

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

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

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

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

23) przejmowania nieruchomo$ci na rzecz Skarbu Panstwa w trybie przepisow ustawy
o Krajowym Rejestrze Sadowym oraz ustawy przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym
Rejestrze Sadowym,

24)podejmowania czynno$ci wynikajacych z przyslugujacemu Skarbowi Panstwa prawa
pierwokupu na podstawie art. 217 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne,

25)prowadzenia ewidencji zasobu nieruchomo$ci Powiatu Wolowskiego w trybie
art. 25a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami,

26) wnioskowania do Wojewody Dolno$laskiego w sprawach dotyczacych nieruchomosci
Skarbu Panstwa o nieuregulowanym stanie prawnym, o wydanie decyzji w trybie
art. 13 ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi
Skarbu Panstwa — 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 Panstwa o nieuregulowanym stanie prawnym, o wydanie decyzji w trybie art. 18
ust. 1 w zwigzku z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace
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ustawe¢ o samorzadzie terytorialnym 1 ustawe¢ o pracownikach samorzadowych

- komunalizacja mienia z mocy prawa na rzecz gmin,

28) wystepowania do sadow powszechnych z wnioskami o regulacje ksigg wieczystych dla
nieruchomosci z zasobu Powiatu Wotowskiego, z wylaczeniem wnioskow dotyczacych
drog powiatowych,

29) sporzadzania wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje starosta
1 przekazanie ich do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

30) nieodptatnego przekazanie nieruchomosci do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

31)wydawania decyzji potwierdzajace] wygasniecie trwatego zarzadu gruntéw przekazanych
do Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

32) udzielania informacji Krajowemu Osrodkowi Wsparcia Rolnictwa na temat dziatek
bedacych w posiadaniu Starosty czy sa objete prawem dozywotniego uzytkowania,

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

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

35)wyrazenia zgod naudostepnienie 1 korzystanie z nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢  Skarbu Panstwa, Powiatu Wotowskiego na potrzeby realizacji inwestycji
zakresu infrastruktury technicznej oraz realizacji innych przedsigwziec,

36)uzgadniania zamierzen inwestycyjnych dot. realizacji inwestycji z zakresu infrastruktury
technicznej oraz realizacji innych przedsiewzie¢ w granicach nieruchomosci stanowigcych
wlasnos$¢ Skarbu Panstwa, Powiatu Wotowskiego,

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

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

b) wydawanie decyzji potwierdzajacych wygasnigcie z mocy prawa posiadania
w stosunku ~ wod, gruntow pokrytych wodami oraz pozostatlych nieruchomosci,
ustanowiony na rzecz regionalnych zarzadow gospodarki wodnej oraz marszatkow
wojewddztw lub jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa wykonujacych
zadania marszatkow wojewodztw (art. 531 ust. 6 w zw. z ust. 1 i 2 Prawa wodnego),

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

d) wydawanie decyzji o przejsciu lub wykreSleniu z zasobu Skarbu Panstwa
nieruchomosci gruntéw oraz urzadzen wodnych lub ich czesci (art. 218 ust. 4),

38)sporzadzanie planu wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa na terenie Powiatu

Wotowskiego.

2. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WGN.

§38

BIURO KONTROLITAUDYTU

1. Biuro Kontroli i Audytu realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:
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1) kontroli zarzadczej, stanowigcej ogo6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy, ktorej celem
jest zapewnienie:

a) zgodnos$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem,

2)kontroli finansowej, obejmujacej gtownie:

a) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w szczegdlnosci
w zakresie pobierania 1 gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkow 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) opracowania i wdrozenia zasad oraz procedur zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego w Starostwie oraz jednostkach podlegtych 1 nadzorowanych,

b) sporzadzania rocznych planéw audytu wewnetrznego opartych na analizie ryzyka,

c¢) realizacji zadan audytowych ujetych w planie w danym roku kalendarzowym.

d) przeprowadzania, w razie potrzeby audytdéw poza planem rocznym na polecenie
Starosty,

e) prowadzenia dokumentacji audytu wewnetrznego (biezace akta i state akta audytu),

f) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych,

g) dokonywania czynnosci sprawdzajacych w zakresie podjetych dziatan przez Wydzialty
Starostwa lub jednostki podlegte i nadzorowane w kontek$cie usunigcia uchybien
stwierdzonych w trakcie audyty wewnetrznego, a takze uwag i wnioskéw zgloszonych
przez audytora,

h) biezacego informowania Starosty o realizacji zadan audytowych, a w szczego6lnosci
o stwierdzonych uchybieniach i nieprawidlowosciach w dziatalnos$ci Starostwa oraz
jednostek podlegtych i nadzorowanych;

1) sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci audytora wewnetrznego,

j) wspdlpracy z audytorami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z kontrolerami Najwyzszej
Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

k) badania systeméw zarzadzania i kontroli (w tym procedury kontroli finansowej wedtug
uznanych standardéw) oraz podejmowania czynno$ci doradczych poprzez skladanie
wnioskéw w celu usprawniania funkcjonowania Starostwa oraz jednostek podlegtych
1 nadzorowanych,

1) dokonywania obiektywnej i1 niezaleznej oceny funkcjonowania Starostwa oraz
jednostek podlegtych i nadzorowanych w zakresie organizacji i gospodarki finansowej,
a w tym sprawozdawczos$ci finansowej 1 budzetowej;

m) dokonania oceny adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w Starostwie.

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

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

6) wyznaczenia aptek ogolnodostepnej do petnienia dyzurow w porze nocnej lub dyzurow w dni
wolne od pracy

2. Biuro Kontroli 1 Audytu przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu BKA.
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§39
GEOLOG POWIATOWY

1. Geolog Powiatowy realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowania decyzji koncesyjnych na wydobywanie kopalin nieobjetych wlasnoscia
gornicza ze zl6z o powierzchni do 2ha i wydobyciu do 20.000 m> rocznie bez uzycia
materialdow wybuchowych oraz decyzji wygaszajacych, zmieniajacych, cofajacych lub
przenoszacych takie koncesje,

2) przygotowania decyzji zatwierdzajacych projekty robdt geologicznych,

3) przygotowania decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne, hydrologiczne
1 geologiczno-inzynierskie oraz decyzji o uzupetnieniu dokumentacji, gdy niespetnione
zostaty wymagania dotyczace dokumentacji okreslonej odpowiednimi przepisami,

4) przygotowania decyzji zobowigzujacej przedsigbiorc¢ do wykonania obmiaru wyrobisk
w innym terminie niz wynikajacy z koncesji w przypadku cofnigcia, zrzeczenia si¢, zmiany
koncesji, wyczerpania zasobow ztoza, naruszenia przepiséw o ochronie srodowiska,

5) przyjmowania innych dokumentacji geologicznych,

6) przyjmowania poétrocznych informacji oraz sprawozdan rocznych od podmiotéw
posiadajacych koncesje wydane przez Staroste Wotowskiego na wydobycie kopalin,

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

8) przygotowania decyzji ustalajacych optaty eksploatacyjne,

9) przygotowania decyzji o optacie dodatkowej w zwigzku z razgcym naruszeniem warunkow
okreslonych w koncesji lub w decyzji zatwierdzajacej projekt robot geologicznych,

10) przygotowania w szczegbélnych przypadkach decyzji nakazujacych podmiotowi, ktory
uzyskal decyzj¢ zatwierdzajaca projekt robdt geologicznych wykonanie, za wynagrodzeniem
dodatkowych: robot, badan, pomiarow lub pobrania dodatkowych probek,

11) przyjmowania zgloszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych

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

13) Wykonywania innych czynno$ci niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo
geologiczne 1 gornicze zgodnie z kompetencjami Starosty oraz innych postepowan
wymagajacych specjalistycznej wiedzy geologicznej 1 gorniczej,

14) opiniowania 1 uzgadniania zagadnien dotyczacych zagospodarowania przestrzennego
1 realizacji inwestycji w zakresie udokumentowanych zi6z kopalin, wod podziemnych
1 rekultywacji gruntow:

a) rozwigzan przyjetych w  projektach studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

b) projektéw planu miejscowego,

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

15)udzielania w zakresie kompetencji starosty, informacji o srodowisku dotyczacych: geologii
i gornictwa, terendw zagrozonych powierzchniowymi ruchami masowymi ziemi
1 rekultywacji gruntow na terenach poeksploatacyjnych,

16) przygotowania decyzji dotyczacych kierunkéw 1 terminéw rekultywacji terendw
poeksploatacyjnych oraz zmian tych decyzji,

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

18) sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie: wykonania przez przedsi¢biorce obowigzkoéw
1 uprawnien z tytulu uzyskanej koncesji, prowadzenia robdt geologicznych zgodnie
z zatwierdzonym projektem oraz rekultywacji gruntow poeksploatacyjnych.

2. Geolog Powiatowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GP.
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§ 40
POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:
1) zapewniania bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony interesow konsumentow,
2) wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowania za ich zgoda do toczacego si¢
postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,
3) sktadania wnioskdw w sprawie stanowienia i1 zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,
4) wystepowania do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,
5) wspdtdziatania z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow, 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 1 Spraw Spotecznych zajmuje si¢ organizacja szkot ponadpodstawowych
1 specjalnych, koordynacja dzialan oraz projektow edukacyjnych, tworzeniem warunkow
rozwoju oraz pomocg spoteczng.

2. Podstawowe zadania Wydzialu w obszarze os$wiaty obejmuja w szczegodlnosci zadania
z zakresu:

1) prowadzenia szkot i placowek o§wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat
oraz nadzor finansowo-administracyjny nad ich dziatalnoscia,

2) prowadzenia sprawozdawczo$ci Systemu Informacji Oswiatowe;j,

3) wspotpracy 1 wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty oraz z innymi instytucjami
1 organizacjami w zakresie funkcjonowania powiatowych jednostek o$wiatowych oraz
realizowanie zalecen kuratora oswiaty wynikajacych z czynnos$ci nadzoru pedagogicznego,

4) przygotowania procedury powierzania stanowisk dyrektorow szkot i placéwek oraz
odwotywania z tych stanowisk,

5) przeprowadzenia procedury zwigzanej z oceng pracy dyrektorow,

6) przygotowywania wnioskOw o nagrody, odznaczenia dla dyrektorow szkot 1 placowek
oswiatowych,

7) przeprowadzania postepowan dotyczacych awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenia rejestru aktow nadania stopnia awansu zawodowego dla
nauczycieli,

8) analiz i oceny wnioskdw o dofinansowanie ksztalcenia nauczycieli pod wzgledem
formalnym 1 merytorycznym oraz wnioskOw o przyznanie pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli,

9) analiz 1 oceny formalnej wnioskow o przyznanie stypendiow Rady,

10) kierowania dzieci do szkot specjalnych lub placowek oraz odpowiednich osrodkow.

11) prowadzenia rejestru szkot 1 placoéwek niepublicznych,

12) podziatu dotacji przekazywanej niepublicznym szkotom 1 placowkom o$wiatowym 1 nadzor
nad ich wykorzystaniem,

13) przygotowywania projektow porozumien z dyrektorami szkot w zakresie organizacji
nauczania indywidualnego,

14) opracowywania zalozen do projektéw organizacyjnych szkot i placowek oswiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Powiat,
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15) dokonywanie analizy, prowadzenie nadzoru nad realizacja oraz wnioskowanie
o zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat,
16) szacowania wysokoS$ci subwencji o§wiatowej,
17) koordynacji dziatan w zakresie edukacji realizowanych w ramach projektéw 1 programow
finansowanych ze $rodkow unijnych i funduszy strukturalnych,
18) wspierania wykorzystania programow i funduszy pomocowych, w tym funduszy UE, przez
Powiat 1 jego jednostki oraz podmioty z terenu Powiatu.
19) przygotowania informacji 1 przedstawienia poprzez Zarzad Powiatu Radzie Powiatu
corocznej informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych, w tym o wynikach egzaminow.
2. Zadania Wydziatu w zakresie spraw spotecznych obejmuja w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi z zakresu
pomocy spolecznej,
2) wilaczenie si¢ w realizowanie zadan wychowawczych, zapobiegawczych i profilaktycznych,
3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek opiekunczych i wychowawczych,
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig osrodkow wsparcia,
5) monitorowanie i rozw0j dziatalnosci podmiotow udzielajagcych na terenie powiatu wsparcia
psychologiczno — psychiatrycznego, finansowanego ze srodkow publicznych.
3.Wydziat Edukacji 1 Spraw Spotecznych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WES.

§ 42
WYDZIAE SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA

1. Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) ochrony srodowiska i ochrony przyrody, tj.:

a) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

b) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazoéw 1 pyléw do powietrza,

¢) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

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

e) identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

f) rejestrowanie zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie prawa UE oraz
wydawanie zaswiadczen,

g) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew/krzewdw, z nieruchomosci begdacych
wlasnos$cig gminy,

h) przeprowadzanie procedury zwigzanej z uzyskaniem Decyzji Burmistrza/Wojta
na usuni¢cie drzew/krzewdéw rosnagcych na dziatkach Skarbu Panstwa, bedacych
w gospodarowaniu Starosty Wotowskiego,

i) prowadzenie spraw dotyczacych pielggnacji, wycinki i nasadzen drzew na dziatkach
bedacych wlasnoscia Powiatu Wotowskiego, z wylaczeniem dréog i1 gruntow
przekazanych w trwaty 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
usunigcie,

k) prowadzenie postgpowan zwigzanych z rekultywacja gruntow,

1) gospodarowaniem S$rodkami przeznaczonymi w budzecie Starostwa na ochrong
srodowiska 1 gospodarke wodna,

2) gospodarki odpadami, tj.:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

b) wydawanie zezwolef na przetwarzanie odpadow,

¢) wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow,

3) nadzoru nad lasami niepanstwowymi i towiectwa, tj.:

a) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci

Skarbu Panstwa, w tym: zlecanie wykonania inwentaryzacji oraz uproszczonych planu
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urzadzenia lasu, wydawanie decyzji okreslajacych zadania z zakresu gospodarki lesnej
na podstawie isl, wydawanie decyzji nakazowych,

b) wydawanie za§wiadczen o objeciu dziatek uproszczonym planem urzadzania lasu lub
inwentaryzacja,

¢) wydawanie decyzji na odstgpstwa od zakazu przetrzymywania zwierzyny,

d) wydawanie decyzji zezwalajacych na hodowlg chartow i ich mieszancow,

e) wydawanie decyzji o odlowie/odstrzale zwierzat,

f) wydzierzawianie obwodow lowieckich polnych i naliczanie czynszu dzierzawnego,

g) przyjmowanie osSwiadczen o zakazie wykonywania polowania na danej nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw z zakresu zalesienia gruntéw rolnych,

1) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

4) gospodarki wodnej i rybactwa $rédladowego, tj.:

a) zatwierdzenie statutu spotki wodnej lub zwiazku spotek wodnych powstaltych na mocy
porozumienia zainteresowanych osob fizycznych lub prawnych,

b) nadzorowanie 1 kontrolowanie dziatalnosci spotki wodnej,

¢) rozwigzywanie w drodze decyzji spotki wodnej i wyznaczanie jej likwidatora,

d) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie spotki wodnej z systemu informacyjnego
gospodarki wodne;j,

e) opiniowanie powotywania i odwotywania kierownika nadzoru wodnego,

f) sprawy zwigzane z udzielaniem dotacji celowej z budzetu Powiatu Wotowskiego dla
spotek wodnych,

g) rejestracja jachtow i1 innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

h) wnioskowanie do Rady Powiatu o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackie;,

5) dostgpu do informacji o srodowisku, tj.:

a) udostepnianie informacji o Srodowisku,

b) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku,

c) prowadzenie spraw z udziatem spoteczenstwa w ochronie srodowiska,

d) wydawanie decyzji sSrodowiskowych dotyczacych scalania gruntow.

2. Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WSR.

§43
WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

1. Wydziat Komunikacji i Transportu realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu Prawa o ruchu
drogowym oraz ustawy o kierujacych pojazdami i innych ustaw dotyczacych uprawnien do
kierowania, w szczeg6lnosci.:
1) rejestracja pojazdow;
2) dokonywanie zmian w ewidencji i dokumentach pojazdéw;
3) wyrejestrowywanie pojazdow w sytuacjach przewidzianych prawem;
4) ewidencjonowanie zgtoszen zbycia pojazdow;
5) wydawanie decyzji o natozeniu kar administracyjnych za nieprzerejestrowanie lub
niezgloszenie (w terminie) zbycia pojazdu;
6) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu;
7) wydawanie wtornikdw oznaczen i zaswiadczen 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;
11) nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw;
12) dokonywanie wpisu, prowadzenie rejestru oraz skreSlanie z rejestru w sytuacjach
przewidzianych prawem przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje kontroli pojazdows;
13) wydawanie imiennych uprawnien diagnosty 1 ich cofanie w przypadkach okreslonych
w prawie oraz prowadzenie ewidencji diagnostow;
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14)rozpatrywanie 1 zatwierdzanie organizacji ruchu na drogach powiatowych
1 gminnych;

15) kontrola zgodnoS$ci istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong oraz prawidtowosci
funkcjonowania i zastosowania znakow drogowych;

16) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa;

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

18) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczeg6lny;

19) prowadzenie procedur zwigzanych z usuwaniem 1 przechowywaniem pojazdow
usunietych z drogi w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym:;

20) wydawanie profilu kandydata na kierowce;

21)wydawanie praw jazdy, mi¢dzynarodowych praw jazdy, pozwolen do kierowania
tramwajem oraz wtornikow tych dokumentow;

22) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi;

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

24) wydawanie decyzji w przedmiocie zatrzymania prawa jazdy;

25)nadzér nad kierowcami naruszajacymi 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 1 3 ustawy o kierujacych pojazdami;

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

29) wydawanie karty kierowcy i dokonywanie w niej wpisow;

30) przetwarzanie w tym udostepnianie danych zawartych w ewidencji kierowcows;

31)dokonywanie wpisu 1 prowadzenie rejestru przedsigbiorcow 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 1 Transportu realizuje rowniez zadania w zakresie transportu
drogowego, tj.:

1) udzielanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego osob lub rzeczy;

2) udzielanie licencji na przew6z 0so6b pojazdami 7-9 miejsc i pojazdami osobowymi;

3) udzielanie licencji na posrednictwo przy przewozie rzeczy;

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych niezarobkowy przew6z drogowy;

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozoéw 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 wojewddztwa na wykonywanie
przewozoéw regularnych i1 przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie

drogowym;
8) nadzor nad dzialalnoscig przedsigbiorcow zajmujacych si¢ przewozem o0sOb
11zeczy.

3. Wydziat Komunikacji i Transportu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WKT.
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§44
1. WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBY WATELSKICH

1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw Starostwa,
2) nadzoru nad kancelarig ogdlng i kontrolg obiegu dokumentow i pism w Starostwie,
3) organizacji obstugi interesantéw w zakresie skarg, petycji 1 wnioskow,
4) prowadzenia archiwum akt osobowych,
5) spraw kadrowych pracownikow Starostwa,
6) spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen,
7) prowadzenia spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym 1 szkoleniami pracownikow
Starostwa,
8) gospodarowania pieczgciami urzedowymi,
9) organizacji i funkcjonowania Starostwa,
10) przyjmowania od zobowigzanych pracownikéw o$wiadczen majatkowych,
11)organizacji obstugi administracyjno - gospodarczej Starostwa,
12) zapewnienia warunkéw bhp 1 ppoz. w Starostwie,
13)zaopatrywania Starostwa w materialy biurowe, sprzet biurowy, zapewnienia ubezpieczen
majatkowych 1 odpowiedzialnosci cywilnej oraz ustug pocztowych
14)utrzymania porzadku i czysto$ci w budynku oraz jego ochrony,
15)prowadzenia postgpowan z zakresu udostepniania informacji publiczne;,
16)udzielania nieodptatnej pomocy prawnej, $wiadczenia nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz realizacji zadan z zakresu edukacji prawnej,
2. Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu WOS.

II. REFERAT INFORMATYCZNO-TELEKOMUNIKACYJNY

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

1) obslugi technicznej strony internetowej Powiatu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej,

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

3) biezacego diagnozowania uszkodzen i usuwania drobnych awarii,

4) przeprowadzania okresowych przegladow 1 konserwacji systemow informatycznych
1 telekomunikacyjnych, a w tym ochrony i biezacej kontroli funkcjonowania,

5) prowadzenia profilaktyki antywirusowej,

6) regularnego tworzenia i odpowiedniego przechowywania kopii bezpieczenstwa danych,

7) opracowywania szczegdblowych wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci informatycznych
oraz nadzorowania ich przestrzegania,

8) proponowania kierunkdw modernizacji infrastruktury informatycznej 1 telekomunikacyjne;,

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

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

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

12)  wspodlpracy z Petnomocnikiem ds. SZJ w zakresie systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji w zagadnieniach dotyczacych teleinformatyki.

2. Referat Informatyczno — Telekomunikacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RIT.
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ITII. PUNKT OBSLUGI KLIENTA

1.Do zadan realizowanych przez Punkt Obstugi Klienta nalezy w szczego6lnosci:
I)obstuga kancelaryjna Starostwa oraz kontrola obiegu dokumentdéw 1 pism w Starostwie, w tym:
a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdzielanie korespondencji oraz przesytek,
b) przekazywanie korespondencji imiennej Staros$cie 1 Wicestaros$cie,
¢) podziat korespondencji wtasciwym wydziatom i innym adresatom,
d) wysytka korespondencji wychodzace;.
2)wypisywanie i wydawanie Kart Wedkarskich.
2. Punkt Obstugi Klienta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu POK.

IV. SEKRETARIAT

1.Do zadan realizowanych przez Sekretariat nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obstugi kancelaryjno - sekretarskiej Starostwa i kontrola obiegu dokumentow i pism
w Starostwie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng dla organéw powiatu,
2) obstluga centrali telefonicznej 1 poczty elektroniczne;,
3) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji,
4) rozdzielanie korespondencji wplywajacej za posrednictwem poczty elektronicznej,
5) przechowywanie nast¢pujacych akt:
1) rejestru skarg 1 wnioskow,
2) rejestru aktow wewnetrznych (zarzadzen Starosty Wotowskiego),
3) ksiazki kontroli,
4) rejestru delegacji stuzbowych,
5) rejestru wyjs¢ stuzbowych.
2. Sekretariat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SEK.

§ 45
WYDZIAL BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegolnosci zadania:
1) z zakresu dziatan obronnych, tj.:

a) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony na zasadach okreslonych
przez Wojewode,

b) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami
osobowymi,

c) wspoéldziatanie z instytucjami panstwowymi, przedsigbiorcami 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami spotecznymi w zakresie administracji rezerw osobowych,
oraz wykonywanie zwigzanych z tym czynno$ci okreslonych w ustawie i przepisach wydanych
na jej podstawie,

d) zarzadzanie, na wniosek wojskowego komendanta uzupetniefi, przymusowego doprowadzenia
przez Policje do wskazanej jednostki wojskowej, w przypadku niestawienia si¢ powotanego
do czynnej stuzby wojskowej bez uzasadnionej przyczyny,

e) przygotowywanie analiz i biezacych raportdw na potrzeby obronne panstwa,

f) organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie ochrony ludnos$ci na terenie powiatu,

g) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu, gminami, stuzbami, inspekcjami
1 strazami w zakresie ochrony ludnosci,

h) wyznaczanie jednostek organizacyjnych powiatu i innych organizacji jako podmiotow ochrony
ludnosci,
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i)
)
k)
D

przygotowanie danych do budzetu powiatu w zakresie realizacji zadan dot. ochrony ludnosci,
opracowanie powiatowego planu ewakuacji/przyjecia ludnosci, w tym zorganizowanie struktur
dla realizacji planu i1 prowadzenia szkolen w tym zakresie,

prowadzenie magazynu ochrony ludnosci,

planowanie, tworzenie i1 utrzymanie niezbednych zasoboéw ochrony ludnosci w zakresie
udzielania pomocy humanitarne;j,

realizacja zadan w zakresie obiektow zbiorowej ochrony bedacych w kompetencji powiatu,
organizowanie 1 utrzymanie powiatowych elementow systemoéw wykrywania zagrozen oraz
powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

sporzadzanie informacji o stanie przygotowan powiatu do realizacji zadan ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej 1 przedstawianie jej radzie powiatu.

2) z zakresu zarzadzania w sytuacjach kryzysowych, tj.:

a)

b)

0)
p)

podejmowanie dziatan majacych na celu redukcje lub eliminacj¢ prawdopodobienstwa
wystapienia klesk zywiotowych, innych zdarzen albo w znacznym stopniu ograniczaniu ich
skutkow,

podejmowanie dziatan planistycznych dotyczacych sposobdw reagowania na czas wystapienia
kleski zywiotowej 1 innych zdarzeh majacych znamiona kryzysu, a takze dzialan w celu
powigkszenia zasobow i sil niezbednych do efektywnego reagowania,

podejmowanie dziatan polegajacych na ograniczeniu strat oraz zniszczen,

podejmowanie dziatan majacych na celu przywrdcenie zdolnosci reagowania, odtworzenia
infrastruktury i odnowy zapaséw,

okreslanie wystepowania miejscowych zagrozen, kategoryzacja oraz analiza ich wystgpienia,
opracowywanie i aktualizacja zasadniczych elementow planu zarzadzania kryzysowego oraz
planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

tworzenie warunkéw do wspoétdziatania roznych podmiotow ratowniczych,

sporzadzanie projektu wniosku do Wojewody o wprowadzenie stanu klegski zywiotowej,
okreslanie i wdrazanie procedur zarzadzania kryzysowego,

podejmowanie dziatah majacych na celu ograniczanie zniszczen i strat,

przygotowywanie analiz i biezacych raportoOw o stanie bezpieczenstwa mieszkancoOw powiatu,
prowadzenie biezacej analizy funkcjonowania systeméw monitorujacych zagrozenia,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

opracowywanie prognoz rozmiarOw zagrozenia, prowadzenie raportéw odbudowy wraz
z analizg, opisem zdarzen oraz propozycjami dziatan,

podejmowanie doraznych dziatan interwencyjnych w ramach kompetenc;ji,

realizacja zadan krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na obszarze powiatu
wotowskiego.

3) z zakresu zarzadzania w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (PCKZ):

a)
b)
c)
d)
€)
f)

opracowywanie 1 uaktualnianie bazy danych Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

przygotowywanie i organizowanie ¢wiczen w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowe
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

utrzymywanie stalego kontaktu z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
oraz z centrami sgsiednich powiatow, gmin i innymi podmiotami ratowniczymi, wspoldziatanie
z centrami zarzadzania kryzysowego organd6w administracji publiczne;j,

podejmowanie doraznych dziatan interwencyjnych w ramach kompetenciji,

petlienie catodobowych dyzurow w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego na
polecenie Starosty, w przypadkach wystapienia zagrozen i sytuacji kryzysowych,

sporzadzanie biezacych raportow oraz dokumentowanie prowadzonych dziatan.

4) oraz zadania z zakresu:

a)
b)
c)
d)

prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

wykonywania zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen,
obstugi administracyjno-biurowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
organizowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;j,
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e) planowania, wykonywania i koordynacji przedsiewzig¢ w zakresie podwyzszania gotowosci
obronnej powiatu,
f) koordynacji dziatah Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
g) koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ zarzadzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej na terenie Powiatu,
h) wydawania zezwolen na sprowadzanie zwlok z zagranicy oraz transport zwtok osdb zmartych
lub zabitych w miejscach publicznych na terenie powiatu,
1) obstugi komisji do spraw dobr kultury,
J) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych,
k) przyjmowania i przechowywania rzeczy znalezionych.
2. Wydzial Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu WBZ.
§ 46
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega Staroscie, w jego imieniu kieruje
bezposrednio sprawami zwigzanymi z ochrong i1 zabezpieczeniem informacji niejawnych, ktore
w Starostwie s3 wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane, a takze prowadzi
nadzoér 1 kontrole nad systemem zabezpieczenia tych informacji.
2. Do obowigzkow Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w szczegdlnosci nalezy:
1) klasyfikowanie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie
ryzyka,
4) kontrola  ochrony informacji  niejawnych  oraz  przestrzegania  przepisOw
o ochronie tych informacji,
5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) opracowanie dokumentacji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” oraz instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”,
8) opracowanie dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostgpem do informacji lub ich utrata,
9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych.
3.Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu PN.
§ 47

BIURO RADY I ZARZADU POWIATU

1. Biuro Rady i1 Zarzadu realizuje w szczego6lno$ci zadania z zakresu:
1) organizacyjno — technicznej obstugi Rady, Komisji oraz Zarzadu,
2) prowadzenia rejestru 1 zbioru uchwal Rady i Zarzadu oraz ewidencji wnioskéw, interpelacji
1 zapytan radnych,
3) przekazywania uchwat Rady i Zarzadu — organom nadzoru, instytucjom i jednostkom oraz
wydzialom Starostwa,
4) udostepniania niepodlegajgcych ograniczeniu jawnosci wynikajagcemu z ustaw dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem funkcji publicznych przez organy Powiatu,
5) prowadzenia i aktualizacji wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,
6) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade.
2. Biuro Rady i1 Zarzadu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BRZ.
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§ 48

WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU

1. Wydziat Finanséw 1 Budzetu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

3.

1) przygotowywania materiatow do projektu budzetu Powiatu,

2) opracowywania projektow uchwal Rady i Zarzadu dotyczacych budzetu,

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

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

5) sporzadzania sprawozdan z realizacji budzetu Powiatu,

6) prowadzenia rachunkowo$ci 1 ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej, zobowigzan
pieni¢znych; rozliczania oraz przekazywania dotacji,

7) obstlugi finansowo-ksiggowej Starostwa,

8) prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych oraz
rozliczania ich inwentaryzacji,

9) sporzadzania sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowej miesigcznej i kwartalnej, potroczne;j
1 rocznej w zakresie funkcjonowania Starostwa,

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

11) ewidencji drukow $cistego zarachowania w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat,

12) rozliczania rachunkéw gotowkowych, bezgotowkowych,

13) sporzadzania list plac, wszelkiego rodzaju zasitkow,

14) wystawiania za§wiadczen 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 pracownikow Starostwa,

19) dokonywania okresowych i rocznych analiz budzetu,

20) nadzoru i kontroli nad realizacja plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Powiatu,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z bankowg obstuga budzetu Powiatu,

22) przestrzegania przepisOw wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie
rozliczen,

23) realizacji srodkow finansowych z Unii Europejskie;.

Wydziat Finans6w i1 Budzetu na podstawie uchwaty nr XXXII/152/16 Rady Powiatu Wolowskiego
z dnia 29 grudnia 2016 r., realizuje réwniez obstuge finansowo-ksiegowa jednostek
organizacyjnych Powiatu Wotowskiego, ktora prowadza:

- 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 szczegblnosci zadania z zakresu:

1) ewidencji drukéw Scistego zarachowania odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

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

3) przygotowania zmian planow finansowych na wniosek 1 w  porozumieniu
z dyrektorami/kierownikami jednostek obslugiwanych,

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

5) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych z realizacji planéw finansowych,
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j,

6) sporzadzania sprawozdan statystycznych odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;,

7) prowadzenia rachunkowos$ci i ksiegowosci budzetowej, odrgbnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej,

8) prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych oraz
rozliczania inwentaryzacji, odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,
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9) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej miesiecznej i kwartalnej, pdtrocznej i rocznej
odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

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

11)rozliczania rachunkéw gotowkowych i bezgotowkowych, sporzadzania list ptac, wszelkiego
rodzaju zasitkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, podatkow, rozliczania delegacji,
wystawiania zaswiadczen o zarobkach,

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

13) organizowania wyplat wynagrodzen 1 innych naleznos$ci dla pracownikow 1 0sob zatrudnianych
na podstawie uméw cywilnoprawnych odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

14) prowadzenia ewidencji wynagrodzen pracownikow,

15) prowadzenia obstugi rachunkow bankowych odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjne;,

16) prowadzenia rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych 1 innych
instytucji finansowych odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j,

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

18)realizacji srodkéw finansowych z Unii Europejskie;.

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

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49

Obowiazki Starosty jako pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy, obowiazki i uprawnienia
pracownikow Starostwa, czas pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy
okresla regulamin pracy ustalony przez Staroste.

§ 50

Zmiana niniejszego regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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