Zalacznik do Uchwaly Nr 19/2019
Zarzadu Powiatu w Jaworze
z dnia 11.04.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W JAWORZE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.
Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Jaworze, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla szczegdlowa organizacje oraz tryb pracy Starostwa Powiatowego w Jaworze,
zwanego dalej ,,starostwem”.

§2.
1. Starostwo realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustawy o samorzadzie powiatowym,
2) zlecone z mocy ustaw, nalezace do zakresu administracji rzagdoweyj,
3) powierzone przez organy administracji rzadowe;j,
4) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.
2. Powierzone starostwu zadania sa wykonywane przez wilasciwe komorki organizacyjne
okreslone w § 3.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3.
1. W starostwie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO),
2) Wydziat Finansow i Ksiegowosci (FK),
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Srodowiska (GNi$),
4) Wydziat Architektury i Budownictwa (AB),
5) Biuro ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK),
6) Wydziat Edukacji, Zdrowia i Polityki Spotecznej (EPS),
7) Wydziat Komunikacji i Drogownictwa (KD),
a) Referat Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdéw (PJP),
b) Referat Zarzad Drog Powiatowych (RZDP),
8) Wydziat Rozwoju, Promocji i Turystyki (RPT),
9) Wydziat Inwestycji i Funduszy (IF),
10) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (PODGK),
11) Biuro Geodety Powiatowego (GP),
12) Biuro Radcow Prawnych (RP),
13) Biuro Zamoéwien Publicznych (ZP).
2. W starostwie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska:
1) Powiatowy Rzecznik Konsumentow (PRK),
2) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN).



W starostwie funkcjonuje réwniez:
1) Pion Ochrony (PO),
2) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK),
3) Stuzba BHP (BHP).
Schemat organizacyjny starostwa stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 4.
Komoérkami organizacyjnymi starostwa s3: Wydziaty, referaty, biura, osrodki i
samodzielne stanowiska.
Starosta moze powolywac¢ dorazne zespoty, kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji
pracy i sprawnego wykonywania zadan.
Szczegblowy zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz strukture stanowisk w
poszczego6lnych komoérkach okresla starosta.

ROZDZIAL 111
PODZIAL KOMPETENCJI I FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§5.
Kompetencje 1 zadania zwigzane z funkcja organu powiatowego nalezg do starosty.
Dotyczy to réwniez zadan i kompetencji zwigzanych z innymi funkcjami, ktore starosta
sprawuje na podstawie przepisdéw ustawowych i innych szczegdlnych przepisow.
Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje starosty w zakresie przez niego
okreslonym.
Jezeli starosta nie moze petlni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa wicestarosty
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje starosty.

§6.

Naczelnik i pozostali pracownicy wydziatu lub innej komorki organizacyjnej wykonujg w
imieniu starosty jego zadania i kompetencje w zakresie okre§lonym w upowaznieniu
udzielonym w odrebnym trybie.

Przepis ust. 1 nie dotyczy zadan, ktérych wykonywanie nie wymaga upowaznienia.

§7.

Starostwo funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkow oraz osobistej odpowiedzialnosci,
zwigzane] z wykonywaniem zadan 1 zatatwianiem spraw.

Starosta organizuje prac¢ zarzadu powiatu i starostwa powiatowego, kieruje biezacymi
sprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnatrz.

W sprawach niecierpiacych zwtloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajacych bezposrednio zdrowiu 1 Zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac
znaczne straty materialne starosta podejmuje niezbedne czynnosci nalezace do
wlasciwosci zarzadu powiatu. Czynno$ci, o ktorych mowa powyzej, wymagaja
przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu zarzadu powiatu.

§8.
Praca starostwa kieruje starosta przy pomocy wicestarosty, sekretarza powiatu i skarbnika
powiatu.
Podporzadkowanie stuzbowe wicestarosty, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu oraz
komorek organizacyjnych wynika ze schematu organizacyjnego starostwa.



§9.

Wicestarosta zapewnia w powierzonym mu zakresic kompleksowe rozwigzywanie
probleméw wynikajacych z zadan powiatu i kontroluje dzialalno$¢ witasciwych komorek
organizacyjnych.

N

N

§ 10.
Skarbnik powiatu zapewnia prawidtowg realizacj¢ budzetu powiatu w zakresie ustalonym
przez rade powiatu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
Skarbnik powiatu kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynno$ci prawnych mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych.
Pod bezposrednim nadzorem skarbnika powiatu, z upowaznienia starosty, pozostaja
sprawy objete zakresem dziatania Wydziatu Finansow 1 Ksigegowosci.

§11.
Sekretarz powiatu nadzoruje pracg Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Ponadto sekretarz powiatu:

1) =zapewnia sprawne funkcjonowanie starostwa, tworzy warunki jego dziatania, ustala
organizacje pracy,

2) sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne
starostwa w szczegdlno$ci nad terminowym 1 prawidlowym zatatwieniem spraw,
przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego starostwa i instrukcji kancelaryjnej,

3) zapewnia merytoryczng i techniczno — organizacyjng obstuge posiedzen organdéw
kolegialnych powiatu.

4) wykonuje inne zadania w ramach upowaznien udzielonych przez staroste.

§12.
W starostwie stanowiskami kierowniczymi sa stanowiska wymienione w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.
Kierowanie zespotem starosta powierza wyznaczonemu pracownikowi.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku komorki organizacyjnej nalezy przez to
rozumie¢ osobg odpowiedzialng za kierowanie wydzialem, referatem, biurem, osrodkiem
lub samodzielnym stanowiskiem.

§ 13.
Kierownicy komodrek organizacyjnych kieruja praca komorek organizacyjnych,
zapewniajac wlasciwa organizacje 1 nadzorujg realizacje przypisanych im zadan.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do wspoétdziatania ze sobg w
realizacji zadan przez podejmowanie wspolnych dziatan o charakterze badawczym,
analitycznym, kontrolnym oraz wzajemnej wymiany informacji.

ROZDZIAL 1V | o
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 14.
Zadania starostwa wykonuja komorki organizacyjne, stosownie do ich zakresow
dzialania.
Zadania komorek organizacyjnych wykonuja pracownicy stosownie do ich zakresow
czynnosci indywidualnie ustalonych przez kierownika komoérki organizacyjnej |
zatwierdzonych przez staroste. Przy ustalaniu zakresow czynnosci kierownik komorki



organizacyjnej uwzglednia kwalifikacje, uprawnienia 1 obowigzki pracownika
wynikajace z przepisOw prawa oraz z upowaznienia udzielonego pracownikowi na
podstawie tych przepisow.

§ 15.

1. Projekty uchwat rady powiatu przygotowywane przez zarzad powiatu opracowuje wraz z
uzasadnieniem wlasciwa dla rozpatrywanej problematyki komodrka organizacyjna
starostwa 1 po uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnego przedktada je do akceptacji
zarzadowi powiatu.

2. Po zaakceptowaniu projektu uchwaty przez zarzad powiatu, uzasadnienie podpisuje
starosta i przekazuje przewodniczacemu rady.

3. Kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest do opracowania projektu zarzadzenia
lub innego aktu o charakterze normatywnym, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
techniki legislacyjnej.

4. Projekty aktéw normatywnych podlegaja konsultacji z:

1) wilasciwymi komisjami rady powiatu lub wlasciwymi organami panstwowymi, jezeli
przepisy prawa przewiduja obowigzek zasiggnigcia opinii tych organow,

2) skarbnikiem powiatu, jezeli przedmiot regulacji dotyczy budzetu powiatu lub moze
wywota¢ okreslone skutki finansowe zwigzane z budzetem,

3) kierownikami jednostek wchodzacych w sktad powiatowej administracji zespolonej,
jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebe uzyskania opinii tych kierownikéw,

4) innymi podmiotami, jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebg uzyskania opinii
lub uzgodnien tych podmiotow.

5. Przepis ust. 4 pkt. 2 stosuje si¢ odpowiednio do aktéw administracyjnych oraz innych
dokumentow urzedowych, ktore mogg wywotac skutki finansowe zwigzane z budzetem.
Akty takie wymagaja uprzedniego okreslenia tych skutkéw oraz opinii skarbnika
powiatu.

6. Przepis ust. 3 nie dotyczy aktow administracyjnych wydawanych w trybie przepiséw Kpa
oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 16.
Przedkladane radzie powiatu, zarzagdowi powiatu lub staro$cie projekty aktow normatywnych
parafuja na kopii: kierownik komoérki organizacyjnej sporzadzajacego projekt aktu oraz radca
prawny uczestniczacy w uzgadnianiu projektu aktu.

§17.
1. Projekty przedktadanych do akceptacji zarzadowi powiatu lub staroscie aktow innych niz
okreslonych w § 15 uzgadnia si¢ z radcg prawnym.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy decyzji administracyjnych, postanowien oraz innych aktéw
wydawanych w trybie przepisow Kpa i ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

§ 18.

1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w terminie niezwlocznym przekazuje
uchwaly rady powiatu zarzagdowi powiatu do realizacji po zarejestrowaniu w centralnym
rejestrze uchwal.

2. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi zbiory uchwat rady powiatu 1
zarzadu powiatu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa realizacj¢ zadan
okreslonych w aktach prawnych rady powiatu 1 zarzadu powiatu.



8.

9.

§ 19.
Zarzadzenia, uchwaty oraz postanowienia wydawane przez zarzad powiatu lub starostg
rejestruje si¢ w odrebnych dla kazdego rodzaju aktow rejestrach, ktore prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Za zarejestrowanie podpisanego aktu normatywnego odpowiedzialny jest kierownik
komorki organizacyjnej, ktory sporzadzit projekt aktu.
Wydawane przez starost¢ akty normatywne w formie decyzji podlegaja ewidencji w
rejestrze prowadzonym przez komorke organizacyjng odpowiednig ze wzgledu na
przedmiot aktu.

§ 20.
Starosta, wicestarosta, sekretarz powiatu i1 skarbnik powiatu przyjmuja mieszkancow w
sprawach skarg i wnioskow w godzinach od 12.00 do 16.00 w kazdy wtorek.
Kierownicy oraz pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg przyjmowac
mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.
Informacje o godzinach przyje¢¢ interesantow przez cztonkéw zarzadu powiatu znajduja
si¢ w jednostkach organizacyjnych powiatu i jednostkach wchodzacych w skiad
powiatowej administracji zespolone;j.
Skargi i wnioski wnoszone do starosty oraz komoérek organizacyjnych ewidencjonowane
sa w centralnym rejestrze skarg i wnioskoéw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny
I Spraw Obywatelskich. Skargi i wnioski skierowane do starosty do zarejestrowania
przekazuje sekretariat starosty - bezposrednio po zadekretowaniu. Skargi i wnioski
skierowane bezposrednio do komorek organizacyjnych do zarejestrowania przekazuja ich
Kierownicy.
Do obowigzkoéw kierownikow komorek organizacyjnych zatatwiajacych skargi i wnioski
nalezy:

1) wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskow
oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

2) przygotowywanie odpowiedzi na skargi lub wnioski nie p6zniej niz w ciggu miesigca
od daty ich wplywu, chyba ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalaja termin
krétszy,

3) zwrocenie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oryginatu skargi lub
wniosku 1 calo$ci dokumentacji - po ostatecznym zalatwieniu,

4) na polecenie starosty dokonywanie okresowych analiz sposobu zatatwiania skarg i
wnioskow.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne
komorki organizacyjne wowczas Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich
sporzadza 1 przekazuje wlasciwym komodrkom organizacyjnym wyciagi czesci skarg,
dotyczace ich wlasciwosci. Po zatatwieniu spraw przez wszystkie komorki organizacyjne,
Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich otrzymuje od nich projekt odpowiedzi na
whniesiong skarge lub wniosek

OdpowiedZz na skarge zatatwiong negatywnie w kazdym przypadku musi zawierad
uzasadnienie faktyczne i prawne. OdpowiedZ na negatywnie zalatwiony wniosek musi
zawiera¢ uzasadnienia faktyczne 1 w miar¢ mozliwo$ci prawne.

Petycje wnoszone do rady powiatu ewidencjonowane sg3 w komorce organizacyjnej
obstugujacej rade powiatu.

O tym, czy pismo jest petycja, rozstrzyga osoba dekretujaca korespondencijg.

10. Do obowigzkoéw pracownika obslugujacego rade powiatu nalezy:

1) przekazanie informacji zawierajacej skan petycji do zamieszczenia na stronie
internetowej starostwa oraz jej aktualizacji o dane dotyczace przebiegu postgpowania,



w szczeg6lnosci dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
zatatwienia petycji,

2) przedlozenie petycji radzie powiatu, celem rozpatrzenia,

3) przekazanie petycji do podmiotu wiasciwego ze wzgledu na przedmiot rozpatrzenia
petycji oraz zawiadomienie o tym podmiotu wnoszacego petycje,

4) zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zatatwienia wraz z
uzasadnieniem w formie pisemnej albo za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej.

11. Do obowigzkoéw komorek organizacyjnych rozpatrujacych petycje nalezy:

1) wyznaczenie o0sOb odpowiedzialnych za prowadzenie spraw zwigzanych z
przedmiotem petycji oraz czuwanie nad terminowym ich rozpatrzeniem,

2) przygotowywanie odpowiedzi na petycje w ustawowym terminie oraz przekazanie jej
radzie powiatu,

3) przekazywanie do pracownika obstugujacego rad¢ powiatu danych dotyczacych
przebiegu postegpowania, w szczegdlnosci dotyczace zasigganych  opinii,
przewidywanego terminu oraz sposobu zalatwienia petycji, celem zamieszczenia na
stronie internetowej starostwa.

§ 21.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji rady powiatu rejestruje si¢ w
rejestrach prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i wnioski komisji udziela zarzad powiatu.
Odpowiedz jest udzielana na piSmie w terminie 14 dni. Odpowiedz podpisuje
przewodniczacy zarzadu powiatu lub inna upowazniona przez zarzad powiatu osoba.

3. Projekt odpowiedzi na interpelacje i zapytanie radnego lub wniosek komisji
przygotowuje komodrka organizacyjna wlasciwa ze wzgledu na charakter sprawy, ktora
jest przedmiotem interpelacji, zapytania lub wniosku.

4. Odpowiedz na zapytania, wnioski lub interpelacje moze by¢, za zgoda radnego, udzielona
w formie ustnej w trakcie sesji rady powiatu. Odpowiedzi udziela starosta lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 22.
Wiystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
innych panstwowych organéw kontroli kierowane do starosty, z ktérych wynikaja zadania dla
starostwa rejestruje si¢ w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny 1
Spraw Obywatelskich.

§ 23.
Korespondencja pisemna pomiedzy komorkami organizacyjnymi moze by¢ prowadzona tylko
w przypadkach uzasadnionych wzgledami wynikajacymi z przepisow prawa lub wzgledami
przedmiotowymi zalatwianej sprawy.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 24.
Do wspélnych zadah wydziatow i pozostatych komoérek organizacyjnych naleza:
1) opracowywanie projektow z zakresu:
a) planu rozwoju spoteczno-gospodarczego powiatu,




b) budzetu powiatu,
C) raportu o stanie powiatu,

2) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

3) wspdldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi oraz
zawodowymi dziatajacymi na terenie powiatu,

4) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowe;j,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli, petycji, wnioskow komisji rady powiatu,
wnioskOw, zapytan i interpelacji radnych powiatu, postow, senatorow i radnych sejmiku
wojewodzkiego,

6) przygotowywanie wilasciwych ocen, analiz, informacji i sprawozdan oraz innych
dokumentéw dla zarzadu powiatu, starosty i rady powiatu,

7) realizacja zadan obronnych i ochrony ludno$ci wynikajacych z aktow normatywnych
oraz wspoéluczestnictwo w realizacji zadan przypisanych Powiatowemu Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

8) wspoldziatanie z wlasciwymi komisjami rady powiatu,

9) przygotowywanie danych w formie elektronicznej do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz biezace aktualizowanie tych danych,

10) nadzér nad realizacja zadan powiatu z zakresu dzialania poszczegélnych komorek
organizacyjnych realizowanych na zewngtrz, w tym realizowanych przez jednostki
organizacyjne powiatu,

11) wspoétuczestnictwo przy przeprowadzanych badaniach i konsultacjach w zakresie zadan
realizowanych przez powiat,

12) sprawowanie nadzoru i kontroli zarzadczej w powierzonym obszarze dziatania oraz
informowanie starosty o wystepujacych zagrozeniach i skutkach z tym zwigzanym,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) udzielanie zamowien publicznych w przedmiocie dotyczacym powierzonych do realizacji
zadan.

§ 25.
Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (OSO) nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych powiatu,
2) obstuga organizacyjno - techniczna sekretariatu starostwa,
3) organizacyjne wspotdziatanie z jednostkami administracji zespolonej,
4) organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentacji wewnetrzne;j,
5) organizacja przyjmowania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow
wplywajacych do starostwa,
6) zapewnienie obshugi kadrowej, w szczego6lnosci:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow starostwa,
b) prowadzenie akt osobowych kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,
stuzb, inspekcji 1 strazy,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przesuni¢ciami i awansami,
rozwojem zawodowym, zakonczeniem zatrudnienia,
d) organizacja szkolen oraz doskonalenia kadr starostwa,
e) organizacja stuzby przygotowawczej,
f) organizacja zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,
g) organizacja stazu,
h) ustalanie i zmiana czasu pracy (ustalanie systemow i rozktadow czasu pracy),
i) rozliczanie czasu pracy,
J) ustalanie uprawnien pracowniczych,




k) prowadzenie spraw zwigzanych z absencja pracownikow oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy,
I) wspolpraca z Wydzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie naliczenia plac,
$wiadczen pracowniczych 1 socjalnych,
m) wspotpraca ze stuzbg BHP w zakresie: szkolenh BHP, badan lekarskich, opisu zagrozen
na poszczegolnych stanowiskach pracy (informacja o ryzyku zawodowym),
n) sporzadzanie sprawozdawczosci o zatrudnieniu,
7) prowadzenie ewidenciji:
a) zwolnien lekarskich oraz kontrola ich wykorzystania,
b) delegacji stuzbowych,
8) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu i dyscypliny pracy,
9) nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli
wptywajacych do starostwa,
10) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbidrki publicznej na obszarze powiatu lub jego
czesci obejmujace] wigcej niz obszar jednej gminy,
11) realizacja i koordynacja dziatan podejmowanych na rzecz lokalnych s$rodowisk
kombatanckich,
12) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen na podstawie przepisOw ustawy
Prawo o stowarzyszeniach oraz nadzoru nad dziatalnoscig fundacji,
13) wspoétdziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za stan bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w powiecie,
14) realizacja zadan rzgdowych przyjetych za porozumieniem stron dotyczacych:
a) postepowania w sprawach zgromadzen,
b) powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
15) prowadzenie zbiorczej dokumentacji kontrolnej,
16) zapewnienie materialno — technicznych warunkow pracy starostwa, zarzadu powiatu i
rady powiatu,
17) administrowanie siedzibg starostwa,
18) analizowanie potrzeb starostwa w zakresie systemow informatycznych, opracowywanie i
wdrazanie tych systemow oraz administrowanie siecig komputerowa,
19) prowadzenie archiwum i biblioteki zaktadowe;j,
20) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i ekspedycja korespondencji,
21) gospodarka taborem samochodowym,
22) organizacja ochrony budynku, utrzymania czystosci i porzadku,
23) kontrola stanu technicznego urzadzen budynku i ich remonty,
24) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sktadnikow majatkowych starostwa,
25) zapewnienie informacji wizualnej w budynku i pomieszczeniach biurowych,
26) prenumerata czasopism, dziennikow urzedowych,
27) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci oraz ich zamawianie,
28) nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem dokumentacji,
29) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP,
30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
31) przygotowywanie i obsluga od strony technicznej posiedzen rady powiatu i jej komisji
oraz zarzadu powiatu,
32) rozpowszechnianie aktow prawnych wydawanych przez rade powiatu i zarzad powiatu,
33) prowadzenie rejestru uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu,
34) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie dziatania rady powiatu,
35) przekazywanie uchwat do jednostek nadzoru — Wojewody Dolnoslaskiego,
36) przekazywanie uchwat do realizacji przez zarzad powiatu,
37) rejestrowanie interpelacji, zapytan, wnioskow radnych i komisji oraz sporzadzanie
informacji o sposobie ich realizacji,



38) organizacja dziatalno$ci kontrolnej Komisji Rewizyjnej,

39) przyjmowanie wnioskow, postulatow, skarg od mieszkancoOw powiatu i przekazywanie
ich przewodniczacemu rady,

40) organizacja obslugi przyje¢ interesantow przez cztonkoéw zarzadu powiatu oraz
przewodniczacego rady,

41) prowadzenie rejestru przepiséw porzadkowych,

42) przekazywanie do publikacji w §rodkach masowego przekazu oraz w drodze obwieszczen
umieszczonych na tablicach informacyjnych Starostwa, Urzedow Miast i Gmin
wchodzacych w sktad powiatu — przepisow porzadkowych, oglaszanie przepisOw prawa
miejscowego w Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym, udostepnianie zbioru prawa
miejscowego ustalonego przez powiat,

43) dokonywanie czynnosci techniczno — ewidencyjnych zwigzanych z odbiorem o$wiadczen
majatkowych od radnych powiatu,

44) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

45) organizowanie nieodptatnej pomocy prawnej 1 nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego na obszarze powiatu,

46) wspolpraca z Krajowym Biurem oraz Powiatowa Komisja Wyborczg w zakresie
organizacji 1 przeprowadzenia wyboréw samorzadowych.

§ 26.

Do zakresu dzialania Wydziatlu Finansow i Ksiegowosci (FK) nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow budzetoéw powiatu,

2) opracowywanie projektow Wieloletniej Prognozy Finansoweyj,

3) opracowywanie sprawozdawczosci, analiz i informacji z wykonania budzetu,

4) organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad rachunkowo$ciag w jednostkach
organizacyjnych objetych budzetem powiatu,

5) obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, oraz srodkoéw
specjalnych tworzonych przez staroste,

6) ewidencja realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,

7) ewidencja mienia powiatu,

8) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sktadnikow majatkowych starostwa,

9) wspolpraca z organami kontroli panstwowej, skarbowej i RIO,

10) przekazywanie uchwat do jednostek nadzoru — RIO,

11) wspotpraca w opiniowaniu projektow aktow prawnych wywotujacych skutki finansowe,

12) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, oraz nadzor nad jej
przestrzeganiem,

13) ewidencja finansowa dochodéw skarbu panstwa oraz starostwa i ich windykacja,

14) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania finansowych
srodkow zewnetrznych.

§27.

Do _zakresu dziatania Wydzialu_Gospodarki Nieruchomos$ciami i _Srodowiska (GNiS)

nalezy w szczegolnosci :

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci skarbu
panstwa,

2) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z gospodarowaniem powiatowym zasobem
nieruchomosci,

3) przeprowadzanie procedury wywlaszczenia na rzecz skarbu panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego nieruchomosci bedacych wlasnos$cia prywatna,

4) przeprowadzanie procedury dotyczacej ograniczenia sposobu  korzystania z
nieruchomosci bedacej wlasnoscig prywatna,




5) przeprowadzanie procedury zezwolenia na czasowe zajgcie nieruchomosci prywatnej W
sytuacjach naglych,

6) przeprowadzanie procedury dotyczacej zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci oraz
okreslenia sposobu rozliczenia z tytutu zwrotu,

7) rozpatrywanie wnioskOw o stwierdzenie przejscia prawa wilasnosci gruntow skarbu
panstwa pokrytych wodami plynacymi w trwaly zarzad regionalnych zarzadow
gospodarki wodnej,

8) planowanie i realizowanie zadan wykonywanych w ramach dotacji celowej na
gospodarowanie nieruchomo$ciami skarbu panstwa oraz na czynno$ci prawno-
geodezyjne zmierzajgce do zwrotu dziatek dozywotnich i siedliskowych,

9) badanie standw prawnych i ustalanie na podstawie dokumentow i zapisow w rejestrach
gruntow bylych wilascicieli nieruchomos$ci znajdujacych si¢ w zasobie Agencji
Nieruchomosci Rolnych oraz przygotowywanie stosownych zaswiadczen,

10) realizowanie zadan w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego gruntu w
prawo wlasnosci,

11) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego a
dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wlasnosé skarbu panstwa lub powiatu,

12) realizowanie zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu osadnictwa rolnego na podstawie ustaw i dekretoéw 0
ustroju rolnym i o osadnictwie,

14) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajagcego oraz procedury zmierzajacej do
potwierdzenia prawa wiasnosci do dziatek siedliskowych, stanowigcych po przekazaniu
gospodarstw rolnych na skarb panstwa przedmiot odrebnej wlasnosci od budynkow,

15) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego oraz procedury zmierzajacej do
potwierdzenia prawa wlasnosci do dziatek gruntu, przydzielonych po przekazaniu
gospodarstw rolnych na skarbu panstwa, do nieodptatnego dozywotniego uzytkowania,

16) wspotpraca z urzedem wojewodzkim, samorzadem wojewoOdztwa, gminami, inspekcja
ochrony ro$lin i nasiennictwa oraz ochrony srodowiska,

17) wspoéltdziatanie w zakresie realizacji polityki rolnej panstwa z samorzadem rolniczym,
jednostkami administracji publicznej, stowarzyszeniami i organizacjami spoteczno-
zawodowymi rolnikow,

18) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za zajgcie gruntu, ograniczenie prawa lub
wykup nieruchomosci,

19) kontrola i nadzor nad spotkami wodnymi,

20) wspolpraca ze Spoteczng Strazg Rybacka, wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa
podwodnego oraz rejestrowanie sprzetu pltywajacego stuzacego do potowu ryb,

21) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza w tym wydawanie decyzji o
dopuszczalnej emisji zanieczyszczen do powietrza oraz prowadzenie rejestrow,

22) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania zadan z zakresu ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej,

23) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

24) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsigwzigcia w przypadku scalania, wymiany lub podziatu gruntéw,

25) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

26) nadzor i kontrola nad pracami geologicznymi,

27) wymierzanie optat eksploatacyjnych za wydobywane kopaliny,

28) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami, udzielanie pozwolen i zezwolen na
wytwarzanie, zbieranie, transport i przetwarzanie odpadow,

29) sporzadzanie powiatowych programow ochrony srodowiska i raportéw oraz opiniowanie
gminnych programéw ochrony srodowiska,
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30) nadzoér nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasno$ci skarbu panstwa i
sporzadzanie dla tych lasow operatow inwentaryzacyjnych,

31) prowadzenie i naliczanie ekwiwalentoéw za wylaczenie gruntdw z upraw rolnych i
prowadzenie upraw lesnych,

32) wydawanie decyzji na usuni¢cie drzew i krzewdéw z terenu nieruchomosci bedacych
wilasnos$cig gminy oraz utrudniajacych widocznos$¢ na trakcjach kolejowych,

33) wydzierzawianie polnych obwodéw lowieckich i wydawanie zezwolen na posiadanie i
hodowanie chartow oraz ich mieszancow,

34) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny townej,

35) rejestrowanie i prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych,

36) wspoétdziatanie w zakresie zagospodarowania przestrzennego,

37) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania finansowych $rodkow zewngtrznych w
zakresie dziatania Wydziatu.

§ 28.

Do zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Budownictwa (AB) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan administracji architektoniczno — budowlanych,

2) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,

3) badanie zgodnosci projektow budowlanych z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, albo decyzjami o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, oraz
innymi decyzjami wydanymi przez inne organy administracji publicznej,

4) wydawanie decyzji w sprawie pozwolen na budowe, przenoszenie pozwolenia na budowe
na rzecz innej osoby,

5) przyjmowanie zgloszen o budowie i rozbiorce obiektu budowlanego, dla ktorego
niewymagane jest pozwolenia na budowe,

6) przyjmowanie zgloszen o zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

7) wydawanie decyzji na rozbiorke obiektu budowlanego,

8) wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomosci,

9) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe 1 rozbiodrke,

10) zgtaszanie wnioskow do planéw zagospodarowania przestrzennego,

11) prowadzenie rozpraw administracyjnych w zakresie kompetencji Wydziatu,

12) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu decyzji, z zakresu kompetencji Wydziatu,
wymagajacych udziatu spoteczenstwa w postepowaniu administracyjnym,

13) kontrola posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,

14) naktadanie obowigzku dostarczenia odpowiednich ocen technicznych i ekspertyz,

15) prowadzenie rejestrow:

a) wnioskoéw o pozwolenia na budowe (rozbiorke),
b) wydanych decyzji,
c) wydanych dziennikow budowy,

16) wydawanie zaswiadczen, o samodzielnosci lokali,

17) wykonanie inwentaryzacji i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wielkos¢
powierzchni uzytkowej i1 stan wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego dla
celéw uzyskania dodatku mieszkaniowego,

18) rejestrowanie i przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych, a takze innych
dokumentow objetych pozwoleniem na budowe, przez okres istnienia obiektu
budowlanego,

19) rozpatrywanie zgloszonych uwag i wnioskOw stron postepowania administracyjnego,

20) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
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21) wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w zakresie ruchu budowlanego,
22) wykonywanie czynnosci kontrolnych przez pracownikow Wydzialu przy realizowaniu
obowigzkow okreslonych przepisami prawa budowlanego.

§29.

Do zakresu dzialania Biura ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK) nalezy

w szczegblnoscei:

1) okre$lanie i monitorowanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub z
sitami natury oraz zagrozen o charakterze militarnym,

2) analizowanie i ocenianie stanu bezpieczenstwa powiatu, w szczegdlnosci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej I przeciwpowodziowej,

3) bilansowanie powiatowych sit i srodkéw ochrony bezpieczenstwa powiatu czasu pokoju i
na wypadek zagrozenia konfliktem zbrojnym, rezerw pokojowych i wojennych na
potrzeby sit wsparcia obronnego, ratowniczego oraz dla ludnosci,

4) opracowywanie i egzekwowanie aktow prawnych na podstawie ustaw i rozporzadzen z
zakresu bezpieczenstwa wewnetrznego i zewnetrznego powiatu,

5) opracowywanie planow ochronny cywilnej, zarzadzania Kryzysowego, oraz planow o
charakterze operacyjno - obronnym i ich uzgadnianie,

6) tworzenie i organizowanie warunkow dziatania dla powiatowego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

7) organizacja formacji zaktadowych i srodowiskowych OC na terenie powiatu, ich
wyposazanie 1 szkolenie,

8) zarzadzanie w imieniu starosty powiatowymi strukturami ratowniczymi i obronnymi w
koordynacji z ich odpowiednikami gminnymi w czasie dziatan podejmowanych przez
powiat,

9) opracowywanie planow szkoleniowych i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa
wewngetrznego i obronnego, dla pracownikéw samorzadowych powiatu oraz shuzb
administracji zespolonej,

10) kierowanie ostrzezen, komunikatéw o zagrozeniach, zamieszczanie ich w lokalnych
srodkach masowego komunikowania,

11) wspotdziatanie z wojskiem i organizacjami pozarzadowymi - w zakresie podejmowanych
dziatan ochrony wewngtrznej powiatu i zwalczania biezacych zagrozen oraz obronnosci,

12) organizowanie ochrony ludnosci, obiektow specjalnych oraz zabytkéw przed
zagrozeniami W czasu pokoju i wojny, organizowanie w tym zakresie szkolen dla
pracownikow tych obiektow,

13) organizowanie powiatowych stanowisk kierowania dziataniami obronnymi i
bezpieczenstwa wewnetrznego na czas pokoju i wojny.

14) planowanie i organizowanie powiatowej akcji kurierskiej, prowadzenie i uzgadnianie z
WKU dokumentacji akcji kurierskiej, szkolenie uczestnikow akcji kurierskiej,

15) organizowanie pracy Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i jego dziatan w
zakresie monitorowania, zapobiegania oraz usuwania zagrozen, a takze organizowania
dziatan w zakresie odbudowy pokryzysowej,

16) Kkontrola realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa wewngtrznego i obronnosci W
jednostkach samorzadu gminnego.

§ 30.
Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji, Zdrowia i Polityki Spolecznej (EPS) nalezy w
szczegblnosci:
1) planowanie rozwoju sieci powiatowych szkot i placowek o§wiatowych,
2) tworzenie, przeksztalcanie, lgczenie i likwidacja publicznych szkét podstawowych
specjalnych i gimnazjow specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych,
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placowek oswiatowo — wychowawczych, placowek ksztatcenia ustawicznego i placowek
ksztalcenia praktycznego oraz osrodkow doksztatcania i doskonalenia zawodowego,
placéwek artystycznych, poradni psychologiczno — pedagogicznych, mtodziezowych
o$rodkow wychowawczych, placowek zapewniajacych opieke i wychowanie uczniom w
okresie pobierania nauki poza miejscem stalego zamieszkania,

3) prowadzenie rejestru niepublicznych szkot i placowek oswiatowych,

4) przygotowywanie decyzji o wpisie lub skresleniu z ewidencji niepublicznych szkot i
placowek oswiatowych,

5) nadzér merytoryczny nad dzialalno$cig organizacyjng szkot publicznych i placowek
swiatowych w zakresie realizacji powierzonych zadan,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot i
placowek oswiatowych,

7) monitorowanie przebiegu rekrutacji do szkot,

8) sporzadzanie rocznych informacji o realizacji zadan o$wiatowych,

9) naliczanie dotacji dla niepublicznych szkot i placowek oswiatowych oraz kontrola ich
wydatkowania zgodnie z przeznaczeniem,

10) zapewnienie warunkow dziatania szkot 1 placowek o§wiatowych, w tym bezpiecznych i
higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z postgpowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

12) przygotowywanie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli w prowadzonych
szkotach i placowkach oraz sprawozdania z realizacji planu,

13) przygotowanie umow i rozliczenie przyznanych dotacji na realizacj¢ zadan publicznych
Powiatu Jaworskiego przez organizacje pozarzadowe,

14) wspolpraca i organizacja posiedzen Powiatowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

15) wydawanie skierowan do miodziezowych osrodkéw wychowawczych, mtodziezowych
o$rodkow socjoterapii oraz ksztatcenia specjalnego,

16) nadzoér i kontrola palcowek opiekunczo-wychowawczych oraz Osrodka wsparcia dla 0s6b
z zaburzeniami psychicznymi,

17) nadzér nad prawidlowoscia prowadzonej przez PCPR sprawozdawczosci w zakresie
placowek opiekunczo-wychowawczych oraz Osrodka wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami
psychicznymi,

18) analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli wedhug stopni awansu,

19) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oceng i przeprowadzaniem konkurséw na
dyrektorow powiatowych jednostek o§wiatowych,

20) wnioskowanie o przyznanie odznaczen, orderow i nagroéd dyrektorom powiatowych
jednostek oswiatowych,

21) rozliczanie dotacji celowych w o$wiacie,

22) przygotowywanie i monitorowanie realizacji porozumien zawartymi przez powiat z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

23) zbieranie, przetwarzanie i tworzenie baz danych oswiatowych szkot i placowek
o$wiatowych,

24) planowanie, rozliczanie oraz sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i informacji z
dysponowania $srodkami PFRON,

25) realizacja programéw zatwierdzonych przez Zarzad PFRON,

26) wspoélpraca z gminami oraz o$rodkami pomocy spotecznej w ramach realizacji
programow PFRON,

27) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji o zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
w starostwie,
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28) prowadzenie kontroli utworzonych stanowisk pracy dla oséb niepelnosprawnych oraz
udzielonych pozyczek osobom niepelnosprawnym na uruchomienie dziatalno$ci
gospodarczej ze srodkéow PFRON,

29) wspoldziatanie z Powiatowg Spoteczng Radg Osob Niepetnosprawnych,

30) obstuga Komisji ds. przyznawania srodkow PFRON z zakresu rehabilitacji zawodowej
0sob niepetnosprawnych — organu doradczego starosty,

31) wspoldziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy i Powiatowym Urzedem Pracy,

32) sporzadzanie sprawozdan i informacji o udzielonej pomocy de minimis dla pracodawcow
oraz przekazywanie ich do UOKIK,

33) wspoélpraca z Powiatowym Zespotem Orzekajgcym o stopniu niepelnosprawnos$ci w
zakresie wydawania i przyjmowania wnioskow o stopien niepetnosprawnosci, legitymacji
oraz kart parkingowych,

34) przyjmowanie interesantow ubiegajacych si¢ o orzeczenie 0 stopniu niepelnosprawnos$ci
lub legitymacji osoby niepetnosprawnej,

35) opracowanie i nadzor nad realizacja Powiatowego programu dziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych,

36) nadzor nad realizacjg Powiatowego programu ochrony zdrowia psychicznego,

37) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programow zdrowotnych i profilaktycznych z
gmin i powiatu,

38) przygotowanie materiatow informacyjnych na potrzeby zarzadu i rady powiatu o sytuacji
w shuzbie zdrowia na terenie powiatu,

39) realizacja dziatan na rzecz promocji zdrowia, inspirowanie i wspomaganie dziatan
profilaktycznych,

40) rozliczanie wydatkow budzetowych zwigzanych ze sktadkami na ubezpieczenia
zdrowotne dzieci,

41) opracowanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych z terenu powiatu,

42) przygotowywanie oraz nadzor na realizacjag programu wspolpracy powiatu z
organizacjami pozarzadowymi,

43) nadzor i1 kontrola wydatkowania przyznanych dotacji na wsparcie realizacji zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe,

44) wspotdziatanie i wspieranie stowarzyszen kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki,
rehabilitacji spotecznej i zawodowej,

45) wnioskowanie o $rodki finansowe 1 nadzor nad pracg animatora sportu,

46) przygotowanie oraz nadzor nad realizacja Programu opieki nad zabytkami Powiatu
Jaworskiego,

47) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zabytkow,

48) nadzor i kontrola wydatkowania przyznanych dotacji na remont i prace konserwatorskie
zabytkow,

49) nadzor nad dziatalno$cig organizacyjng Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i
jednostek pomocy spoteczne;,

50) nadzoér i kontrola wydatkowania przyznanych dotacji dla jednostek pomocy spotecznej,

51) sporzadzanie umow o wspotfinansowaniu Warsztatu Terapii Zajgciowej,

52) prowadzenie kontroli planowanych i doraznych,

53) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania finansowych §rodkéw zewnetrznych, w tym
z Europejskiego Funduszu Spotecznego, oraz realizacja projektow bedacych w zakresie
dziatania Wydziatu.

§ 31.
Do zakresu dzialania Wydzialu Komunikacji i Drogownictwa (KD) nalezy w

szczegblnosci:
1) w zakresie dzialania Referatu Praw Jazdy i Rejestracji Pojazdow (PJP):
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a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

rejestrowanie i wyrejestrowywanie pojazdow,

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami,
kierowanie na badania lekarskie,

prowadzenie informatycznej bazy danych w zakresie rejestracji pojazdow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem wtdrnikdw oznaczen pojazdow,
wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych pojazdow (rejestracja, itp.),
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami stanu faktycznego w dowodach
rejestracyjnych oraz bazie danych systemu CEPIK,

2) W zakresie dziatlania Referatu Zarzad Drog Powiatowych (RZDP):

a)

b)
c)
d)
e)

realizowanie zadan z zakresu drog publicznych, w tym zadan wynikajacych z ustawy o
samorzadzie powiatowym, ustawy o drogach publicznych i ustawy Prawo o ruchu
drogowym,

opiniowanie zatozen lokalizacyjnych drég i autostrad,

zarzadzanie ruchem drogowym na drogach gminnych i powiatowych,

wydawanie zezwolen na imprezy na drogach publicznych,

opiniowanie i zatwierdzanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu drogowego
na drogach publicznych,

prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego oraz oznakowania drog,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji drog powiatowych,

uzgadnianie planow zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie pozwolen na zaj¢cie pasa drogowego i nadzor nad ich wykonywaniem,
wspotpraca z podmiotami gospodarczymi oraz organami administracji panstwowej i
samorzadowej w zakresie ochrony i utrzymania drég, ochrony granic pasa drogowego,
rejestracji wypadkoéw drogowych, zezwolen na przejazdy pojazdow nienormatywnych,
prowadzenie gospodarki zadrzewieniem w pasie drogowym, w tym sprzedazy
pozyskanego drewna lub innych zbednych dla jednostki materiatow,

administrowanie nieruchomosciami wykorzystywanymi przez Referat ze szczegdlnym
uwzglednieniem planowanych przegladow, remontow i konserwacji,

zaopatrywanie jednostki w materiaty do utrzymania drég oraz cz¢sci zamienne do
srodkow transportu, maszyn i urzadzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart drogowych 1 kart pracy,
rozliczanie kart drogowych i kart pracy z pobranego oraz zuzytego paliwa,
prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazddéw usunigtych z drég na podstawie
art.130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

prowadzenie ewidencji oraz gospodarki pojazdami usuni¢tymi z drég, o ktorych mowa
w ust. 30, po orzeczeniu przez sad ich przepadku na rzecz powiatu,

planowanie robot utrzymaniowych na drogach powiatowych oraz koordynacja ich
realizacji,

biezaca kontrola stanu technicznego nawierzchni drég, prowadzenie dziennika
objazdow drog i ksiag drogowych,

opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o
tych planach organdw wilasciwych do sporzadzenia miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

opracowanie projektow planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drog,
prowadzenie biezacej kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich pod
wzgledem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

koordynacja dziatan w zakresie usuwania skutkow zabezpieczenia ruchu w przypadku
wystapienia klesk zywiotowych, wypadkow i awarii na drogach,
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w) Kontrola robot pod wzglgdem przestrzegania norm zuzycia materiatdw, obmiaru robot,

X)

y)

lokalizacji i prawidtowo$ci wykonania,

prowadzenie gospodarki sprzetem technicznym i maszynami wykorzystywanymi
przez Referat, w tym planowanie przegladéw technicznych i gwarancyjnych,
prowadzenie dokumentacji technicznej, remonty okresowe i awaryjne,

Kierowanie pracami zwigzanymi z zimowym utrzymaniem droég, w tym sporzadzanie
planow operacyjnych oraz zabezpieczenia sprzetu,

3) ponadto do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

a)

b)

c)
d)

realizowanie zadan z zakresu transportu zbiorowego, w tym z zadan wynikajacych z
ustawy o samorzgdzie powiatowym i ustawy o transporcie drogowym,

wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob,
uzgadnianie rozktadow jazdy,

ustalanie przepisow porzadkowych dotyczacych przewoznikéw wykonujacych
zarobkowy przew6z o0sob,

wydawanie zezwolen na prowadzenie osrodkow szkolenia kierowcoéw oraz nadzor nad
nimi,

wydawanie i cofanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych,

nadawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

prowadzenie spraw z zakresu przepadku pojazdéw na rzecz powiatu,

prowadzenie spraw z zakresu stacji kontroli pojazdow,

prowadzenie spraw z zakresu osrodkow szkolenia (przedsigbiorcy, instruktorzy),
zatwierdzanie projektow stalej i czasowej organizacji ruchu drogowego na drogach
publicznych.

§ 32.

Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju, Promocji i Turystyki (RPT) nalezy w

szczegolnoscei:
1) nadzor i koordynowanie zadan w zakresie promocji powiatu, w szczegolnosci:

2)

3)

4)

5)

a)
b)

c)

d)

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu w kraju
I poza jego granicami,

wspélpraca z gminami powiatu, instytucjami, podmiotami gospodarczymi i
organizacjami w zakresie promocji powiatu,

opracowywanie 1 publikacja materialow informacyjnych stuzacych budowie marki i
wizerunku starostwa i powiatu oraz promocji spoteczno - gospodarczej, turystycznej,
krajobrazowej, kulturowej, historycznej oraz upowszechnianie ich w kraju i za
granica,

udziat w imprezach promocyjnych i wystawienniczych oraz organizacja konferencji,
spotkan, seminariow tematycznych stuzacych promocji 1 rozwoju gospodarczego 1
turystycznego powiatu,

nadzor i koordynowanie zadan w zakresie rozwoju turystyki na terenie powiatu, w
szczegblnosci wspotpraca z podmiotami i organizacjami dziatajagcymi w tym zakresie,
dokonywanie zbiorczych analiz w zakresie dziatalnosci podmiotow gospodarczych na
rynku lokalnym 1 podejmowanie dzialan wspierajacych rozwdj; matej 1 S$redniej
przedsigbiorczosci na terenie powiatu,

nadzor 1 koordynowanie zadan w zakresie opracowania, wdrazania 1 aktualizacji strategii
rozwoju powiatu i raportu o stanie powiatu,

nadzor 1 koordynowanie zadan w zakresie prowadzenia na terytorium powiatu konsultacji
Z mieszkancami powiatu, w tym w zakresie budzetu obywatelskiego,
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6) organizacja wspolpracy z zagranica i gromadzenie dokumentacji z jej przebiegu, w tym
spraw zwigzanych z wyjazdami =zagranicznymi przedstawicieli starostwa oraz
podejmowania delegacji zagranicznych przez wtadze powiatu,

7) wspodlpraca z mediami, samorzadami, administracjg rzgdowa, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami krajowymi w zakresie zadan realizowanych przez wydzial, w tym
przygotowywanie informacji dla mediow o waznych przedsiewzigciach i decyzjach rady
powiatu, zarzagdu powiatu i starosty,

8) administrowanie stron internetowych powiatu oraz aktywna dziatalno$¢ na portalach
spoteczno$ciowych, aktualizacja i moderowanie zamieszczanych informacji,

9) opracowanie i realizacja strategii promocyjno - informacyjnej starostwa,

10) organizowanie konferencji prasowych i1 wspotpraca z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu,

11) analiza 1 monitoring publikacji zamieszczanych w $rodkach masowego przekazu nt.
funkcjonowania powiatu oraz podejmowanie adekwatnych aktywno$ci w tym zakresie,

12) realizacja dziatan majacych na celu integracje mieszkancow powiatu i budowanie
tozsamosci lokalne;,

13) organizacja obchodow $wiat lokalnych, regionalnych i panstwowych,

14) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej, kalendarza $wiat, rocznic, uroczystosci
zwigzanych z zyciem spoteczno - gospodarczym powiatu,

15) koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga funkcji reprezentacyjnych starosty oraz
cztonkéw zarzadu i dziatan objetych patronatem starosty,

16) realizacja, gromadzenie i archiwizowanie materiatu fotograficznego dokumentujacego
wydarzenia majgce miejsce na terenie powiatu,

17) opracowywanie informacji z prac starosty i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

18) prowadzenie szkolen wewnetrznych, w tym z zakresu komunikacji interpersonalne;j,
technik obstugi interesantow, dziatan public relations.

§ 33.

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Funduszy (IF) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z calym procesem inwestycyjnym zwigzanym z
utworzeniem, modernizacja 1 budowa powiatowych obiektéw i1 urzadzen publicznych
oraz obiektéw administracyjnych, realizowanym przez starostwo 1 powiat, w
szczegolnosci:

a) analiza potrzeb inwestycyjnych powiatu, inicjowanie i koordynacja dziatan
zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji powiatu i
starostwa,

b) koordynacja i nadzor nad przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem zadan
inwestycyjnych i modernizacyjnych (w tym: remontow, prac adaptacyjnych,
przebudowy, rozbudowy i nadbudowy) realizowanych przez powiat i starostwo,

c) zbieranie danych wyjsciowych i dokumentacji do zadan inwestycyjnych,

d) realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych,

e) realizacja zadan w zakresie uzbrojenia terendéw powiatowych w niezbedne sieci i
infrastrukture,

f) wspélpraca w zakresie planowania i realizacji zadan inwestycyjno-remontowych z
podmiotami zewnetrznymi i mieszkancami powiatu,

g) przekazanie inwestycji uzytkownikowi,

h) udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,

i) opiniowanie planow rzeczowych i kosztorysow budowlanych,

J) poszukiwanie i wdrazanie nowych technologii w zakresie infrastruktury powiatoweyj,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych w zakresie
dziatania powiatu 1 starostwa, tj. wyszukiwanie dostgepnych zrdédet finansowania,
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sktadanie wnioskow aplikacyjnych, realizacja projektow, sktadanie wnioskow o ptatnosc,
rozliczanie projektéw oraz koordynacja dziatan projektowych,

3) doradztwo w zakresie sporzadzania wnioskow i realizacji programow finansowanych ze
srodkoéw krajowych, Unii Europejskiej oraz z innych zewngtrznych Zrodet finansowania,

4) udzielanie informacji podmiotom zainteresowanym uzyskaniem dofinansowania z
funduszy pomocowych,

5) pozyskiwanie oraz dystrybucja materiatow informacyjnych dotyczacych zagadnien
zwigzanych z funduszami zewng¢trznymi,

6) przygotowanie dokumentacji niezbednej do pozyskania $rodkéw na inwestycje,
odbudowe lub remonty obiektow ze srodkéw zewnetrznych,

7) wspoélpraca z Biurem ZP w zakresie zamdéwien publicznych przy realizacji zadan
remontowych i inwestycyjnych.

§ 34.
Do zakresu dzialania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
(PODGK) nalezy:
1) gromadzenie, stanowigcego wlasnos¢ skarbu panstwa powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego poprzez:
a) wykonywanie czynnosci prowadzenia, aktualizacji i udostepniania:
—bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,
—bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
—rejestru cen 1 warto$ci nieruchomosci,
—bazy danych obiektow topograficznych (BDOTS500),
—szczegdtowych osnow geodezyjnych,
b) weryfikacje oraz ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych przyjmowanych do
zasobu,
c) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczacego zakresu
udostepnianych materiatow zasobu lub wysokosci naleznej optaty,
d) nadzoér merytoryczny nad witryng internetowa: Geoportal Powiatu Jaworskiego,
2) wspoltpraca i wspieranie Geodety Powiatowego w wykonywanych zadaniach.

§ 35.
Do zakresu dziatania Biura Geodeta Powiatowego (GP) nalezy realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej zleconych staroscie ustawg Prawo geodezyjne 1 kartograficzne w
szczegolnoscei:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
—ewidencji gruntéw i budynkow,
—geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
—gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych:
—rejestr cen 1 warto$ci nieruchomosci,
—szczegbdtowa osnowa geodezyjna,
—baza danych obiektow topograficznych o szczegdétowosci zapewniajacej tworzenie
opracowan kartograficznych w skalach 1:5000,
C) tworzenie 1 udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych (mapy
ewidencyjne i zasadnicze) w skalach:1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,
2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zakladanie osnow szczegdtowych,
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
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5) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu geodezji i kartografii,

7) planowanie, dysponowanie i rozliczanie $rodkéw powiatowego funduszu gospodarki
zasobem geodezyjnym i kartograficznym,

8) prowadzenie postepowan z zakresu scalania i wymiany gruntOw w oparciu O Przepisy
ustawy o0 _scalaniu i wymianie gruntow,

9) wspolpraca z organami stuzby geodezyjnej i kartograficznej w zakresie realizacji zadan z
zakresu geodezji i kartografii.

§ 36.

Do zakresu dziatania Biura Radcéw Prawnych (RP) nalezy w szczegdlnosci

1) obstuga prawna starostwa, rady powiatu i zarzadu powiatu oraz niektorych jednostek
organizacyjnych powiatu,

2) opiniowanie projektow aktéw prawnych rady powiatu, zarzadu powiatu i starosty pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym,

3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady powiatu, zarzadu
powiatu, starosty i komorek organizacyjnych,

4) udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien,

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadem oraz w  postgpowaniu
egzekucyjnym.

§ 37.

Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych (ZP) nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynacja prawidlowo$ci postepowan zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych przez starostwo 1 powiat, w tym w zakresie stosowanych trybow,

2) udzielanie pomocy i wspotudziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne,

3) udzielanie informacji oraz wyjasnien dotyczacych zamowien publicznych,

4) opiniowanie wnioskow o dokonanie zamdowien publicznych,

5) przedktadanie staroscie do zatwierdzenia kompletnej dokumentacji przetargowej,

6) przygotowywanie informacji dla starosty z zakresu udzielanych zaméwien publicznych,

7) prowadzenie zbiorczego rejestru zamoéwien publicznych,

8) nadzor nad kompletowaniem i przechowywaniem dokumentacji przetargowej,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych,

10) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja procedur z zakresu udzielania zamowien
publicznych w starostwie,

11) wykonywanie dodatkowych czynnosci wynikajacych z przekazania dalszych uprawnien
oraz zmian wewnatrz — organizacyjnych,

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez staroste.

§ 38.

Do zakresu dzialania Powiatowego Rzecznika Konsumentéw (PRK) nalezy w

szczegolnosci:

1) ochrona zbiorowych i indywidualnych intereséw konsumentow,

2) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

3) wytaczanie powoOdztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie za ich zgodg do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

4) inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony interes6w konsumentow,
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5)

6)

7)

petienie funkcji oskarzyciela publicznego w rozumieniu przepisow Kpa w sprawach o
wykroczenia na szkod¢ konsumentow,

wspoéldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, organami Panstwowej Inspekcji handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi,

przedktadanie staro$cie w terminie do 31 marca kazdego roku, do zatwierdzenia rocznego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim oraz przekazanie go wilasciwej
miejscowo delegaturze UOKIK.

§ 39.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy w szczegodlnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

informowanie i doradztwo w zakresie ochrony danych osobowych,

Monitorowanie przestrzegania przepisow i poziomu §wiadomosci pracownikow,
udzielanie zalecen w zakresie oceny skutkow przetwarzania danych,

wspolpraca z organem nadzorczym,

petnienie roli punktu kontaktowego z administratorem danych dla organu nadzorczego,
Szacowanie ryzyka na podstawie analizy ryzyka zwigzanego z ochrong danych
osobowych.

§ 40.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN) nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktéorych s3 przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentéw,

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktéorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych przypisanych
Pionowi Ochrony i temu stanowisku na podstawie odrgbnych przepisoéw prawa.

§ 41.

Do zakresu dziatania Pionu Ochrony (PO) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
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5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego wobec kandydatow na
stanowiska obj¢te dostepem do informacji niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk oraz os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z
ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

wspotpraca z wlasciwymi stluzbami ochrony panstwa w zakresie zadan wynikajacych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

10) opracowanie planu ochrony starostwa oraz nadzor nad jego realizacja,
11) nadzér nad opracowywaniem 1 przechowywaniem materialow nicjawnych przez

upowaznionych pracownikow starostwa,

12) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi.

§ 42.

Do zakresu dzialania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (PCZK) nalezy :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zapewnienie catodobowego dyzuru na potrzeby zarzgdzania kryzysowego,
wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,
oraz z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,

petnienic nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring sSrodowiska,

realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,
zapewnienie calodobowego dyzuru lekarza koordynatora ratownictwa medycznego.

§ 43.

Do zakresu dzialania Stuzby BHP (BHP) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

doradztwo w zakresie stosowania przepisow bhp,

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno -
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ocenie zagrozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy oraz
zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy w tych zatozeniach 1 dokumentacji,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i1 higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
prowadzenie rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w §rodowisku pracy,

10) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
11) wspotpraca z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlno$ci w

zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
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bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej Nowo
zatrudnionych pracownikow,
12) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
13) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,
14) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcijg pracy przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,
15) uczestniczenie w pracach powotanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
16) inicjowanie i rozwijanie réoznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa I
higieny pracy oraz ergonomii,
17) sprawowanie nadzoru i kontroli zarzadczej w powierzonym obszarze oraz biezace
informowanie starosty o wystepujacych zagrozeniach i skutkach z tym zwigzanym.

ROZDZIAL VI
KOMPETENCJE W ZAKRESIE PODPISYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH
ORAZ INNYCH DOKUMENTOW I PISM URZEDOWYCH

§ 44.

Starosta podpisuje:

1) akty prawne:

a) zarzadzenia,
b) postanowienia,
2) pisma urzedowe kierowane do:
a) organoéw administracji rzagdowe;j,
b) organéw administracji samorzadowej,
c) przedstawicielstw dyplomatycznych,

3) upowaznienia do podpisu przez wicestaroste, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu,
kierownikow komorek organizacyjnych i innych jednostek zespolonych w powiecie, a
takze pracownikow decyzji administracyjnych i innych pism,

4) umowy o prace oraz inne akty i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow starostwa,

5) wnioski i opinie w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z okre§lonymi
osobami, jezeli przepisy prawa wymagaja wniosku lub opinii starosty w tej sprawie,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz postow i senatorow jako
przewodniczacy zarzadu powiatu.

§ 45.
Wicestarosta i sekretarz powiatu, w ramach udzielonych im upowaznien:
1) dokonuja wstepnej aprobaty aktow i pism wymienionych w § 44,
2) podpisuja odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli.

§ 46.
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Dokumenty przedstawione do podpisu staroscie, wicestaroscie i sekretarzowi powiatu
powinny by¢: parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej oraz zawiera¢ na
ostatniej kopii adnotacj¢ dotyczaca nazwiska i stanowiska pracownika, ktory opracowat
dokument.

§ 47.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg korespondencj¢ dotyczaca spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci podleglych im komorek organizacyjnych, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistego podpisu przez staroste.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg decyzje administracyjne w ramach
upowaznienia otrzymanego od starosty.

ROZDZIAL VII
PRZEPISY SZCZEGOLNE I KONCOWE

§ 48.

1. Komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw stosujg symbole odpowiednie dla danej
komorki organizacyjnej, okre$lone w § 3, przy nazwach komoérek organizacyjnych,
zamieszczone W nawiasie.

2. Przy znakowaniu spraw komorki organizacyjne stosujg takze odpowiednie symbole
okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt, okreSlonym zarzadzeniem starosty w
uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym.

§ 49.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organdw powiatu.

§ 50.
Skarbnik powiatu ustala zasady obiegu dokumentow finansowych w starostwie w formie
odpowiedniej instrukcji. Ustala rowniez zasady kontroli finansowej jednostek
organizacyjnych powiatu.

§51.

Sekretarz powiatu jest uprawniony do udzielania wyjasnien dotyczacych stosowania
przepiséw regulaminu.
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