Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 814/2018
Zarzadu Powiatu w Myszkowie
z dnia 21 lutego 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W MYSZKOWIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Myszkowie, zwany dalej

.,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego

w Myszkowie, zwanego dalej ,Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez

wewnetrzne komorki organizacyjne, w tym:

1. zasady kierowania Starostwem oraz zwierzchnictwa Starosty nad kierownikami
jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekdji i strazy,
2. strukture organizacyjng Starostwa,
3. zasady kierowania Wydziatami/Biurami/Referatami,
4. zadania i uprawnienia wspolne dla Naczelnikow Wydziatéw/Kierownikéw Biur,
5. podstawowe zakresy dziatania Wydziatéw/Biur/samodzielnych stanowisk,
6. tryb realizacji obowigzkéw Wydziatéw/Biur/samodzielnych stanowisk wobec Rady
Powiatu,
7. tryb przyjmowania interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
8. organizacje dziatalnosci kontrolnej w Starostwie,
9. zasady redagowania i tryb opracowywania aktoéw prawnych,
10. zasady podpisywania pism i decyz;ji.
§2
Siedzibg Starostwa jest miasto Myszkow.
§3

Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1.

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz.

1868 z pézn. zm.),

. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.

poz. 902 z pézn. zm.),

3. Statutu Powiatu Myszkowskiego,

4. niniejszego regulaminu i innych obowigzujgcych przepiséw.



§4
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Myszkowski,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Myszkowie,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Myszkowie,
Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Myszkowie,
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Myszkowskiego,
Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Myszkowskiego,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Myszkowskiego,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Myszkowskiego,
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Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Starostwa Powiatowego
w Myszkowie,
10. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura lub Referatu Starostwa
Powiatowego w Myszkowie,
11. Wydziatach/Biurach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione organizacyjnie komorki
w strukturze Starostwa Powiatowego w Myszkowie,
12. Referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne w strukturze Wydziatu,
13. Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ powiatowg jednostke
organizacyjng,
14. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Myszkowskiego,
15. Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.
§5
Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu zapewniajgcg Zarzadowi pomoc
w wykonywaniu zadan.
§6
Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wiasnych Powiatu,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Powiat,
4) innych zadan, okreslonych uchwatami Rady i Zarzgdu oraz przepisami prawa.
§7
W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzgdnosci i stuzebnosci wobec

spotecznosci Powiatu.



§8
W Starostwie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67).
§9
1. Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w Starostwie pracownikdw, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.
2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez Staroste w drodze Zarzgdzenia.
3. Warunki wynagradzania za prace i inne swiadczenia pracownikow Starostwa zwigzane
z pracg okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego

w Myszkowie.

Rozdziat II
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM ORAZ ZWIERZCHNICTWA STAROSTY
NAD KIEROWNIKAMI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU
ORAZ POWIATOWYMI SLUZBAMI, INSPEKCJAMI | STRAZAMI

STAROSTA
§10
1. Do =zakresu zadan i kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy

w szczegolnosci:
1) ogodlne kierownictwo oraz nadzoér nad organizacjg pracy i realizacjg zadan Starostwa,
w tym:
a) organizowanie pracy Zarzgdu i Starostwa,
b) kierowanie biezgcymi sprawami Powiatu oraz reprezentowanie Powiatu na
zewnatrz,
2) okreslanie, w drodze zarzadzen, organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy
Starostwa, z wyjgtkiem spraw objetych Regulaminem,
3) koordynowanie dziatalno$ci wydziatéw oraz kierowanie przy pomocy Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika pracg komoérek organizacyjnych Starostwa,
4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Starostwie,
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa,
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekgciji

i strazy,



6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

7) udzielanie upowaznienn Wicestaroscie oraz pracownikom Starostwa do wydawania

W jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w pkt 6),

8) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Starostwa,

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Powiatu oraz z szefa

Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

10) kierowanie i koordynowanie zadaniami z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa

panstwa wynikajgce z odrebnych przepiséw,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty

Rady i Zarzadu oraz postanowienia Regulaminu,

2. Do zadan i kompetencji Starosty, w stosunku do jednostek organizacyjnych Powiatu,

nalezy:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikdw
jednostek, z wylgczeniem spraw przekazanych ustawami do kompetencji Zarzgdu
lub innych organdw,

Zlecanie przeprowadzania kontroli dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
jednostek pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci
i skutecznosci dziatania,

prowadzenie kontroli z zakresu zadan obronnych ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Powiatu Myszkowskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

wykonywanie innych uprawnien wynikajgcych z zapisow zawartych w przepisach

szczegolnych.

3. Do zadan i kompetencji Starosty w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji

i strazy nalezy sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do stuzb, inspekcji

i strazy, w tym:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

powotywanie i odwotywanie kierownikéw stuzb, inspekcji i strazy, w uzgodnieniu
z Wojewoda, a takze wykonywanie wobec nich czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,

zatwierdzanie programéw dziatania stuzb, inspekgciji i strazy,

uzgadnianie wspolnych dziatan tych jednostek na obszarze Powiatu,

kierowanie wspolnymi dziataniami w sytuacjach szczegolnych,

zlecanie przeprowadzania kontroli dotyczgcych organizacji i funkcjonowania
jednostek, pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci
i skutecznosci dziatania,

realizowanie, przy pomocy Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku, zadan okreslonych

w ustawach w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.



. Starosta jest upowazniony do podejmowania niezbednych czynnosci (z wyjatkiem
wydawania przepiséw porzadkowych) w sytuacjach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych
z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajgcych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz
w sprawach moggcych spowodowaé znaczne straty materialne oraz wystepowanie do
Zarzadu o ich zatwierdzenie.
WICESTAROSTA
§ 11
. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Starostwa w ramach wewnetrznego podziatu zadan pomiedzy Starostg
i Wicestarosta, okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Starosty,
2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Starostwie, w ramach wykonywanych zadan.
. Wicestarosta, podczas nieobecnosci Starosty, zalatwia sprawy wymienione

w § 10 chyba, Zze przepisy szczegolne przewidujg wydawanie decyzji przez Zarzad.

SKARBNIK
§12

Skarbnik jest Giéwnym Ksiegowym budzetu Powiatu oraz Gtéwnym Ksiegowym
Starostwa Powiatowego.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i ustawy o finansach publicznych,
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej i zapewnienie biezgcej kontroli ich wykonywania,
4) nadzoér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej, finansowe;j
oraz statystycznej,
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznieh innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
6) nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych,
7) powiadamianie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty,
o ktorej mowa w art. 48 ust. 4 ustawy o samorzadzie powiatowym,
8) opracowywanie prognoz finansowych,
9) zapewnienie funkcjonowania w ramach wykonywanych zadan, adekwatnej, skuteczne;
i efektywnej kontroli zarzadczej w Starostwie,

10) uczestniczenie w pracach Zarzadu i Rady z glosem doradczym,



11) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci,

12) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z odrebnych przepisow.

SEKRETARZ
§13

1. Sekretarz Powiatu dziatajgc z upowaznienia Starosty, kieruje biezgcg pracg Starostwa,

zapewnia jego sprawne funkcjonowanie, nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ wszystkich

wydziatbw i w tym zakresie podlegajg mu bezposrednio Naczelnicy Wydziatdw,

Kierownicy Biur i Referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) witasciwa organizacja pracy Starostwa;

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Starostwie poprzez nadzér nad
prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej
i okresowej oceny pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig realizacji zadan przez poszczegolne
komérki organizacyjne i zapewnieniem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow porzgdku i dyscypliny pracy,

nadzér nad opracowywaniem projektow aktdw wewnetrznych regulujgcych strukture
i zasady dziatania Starostwa i jego komérek organizacyjnych oraz kontrola ich
wykonania przez pracownikéw,

nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,

nadzér nad realizacjg ustawy z dnia 7 lipca 2005 roku o dziatalnosci lobbingowej
W procesie stanowienia prawa (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 248),

nadzor nad wdrazaniem i modernizacjg systeméw informatycznych w Starostwie,
zakupami $rodkow trwatych, remontami oraz gospodarkg powierzchnig uzytkowg
budynkéw wchodzgcych w sktad siedziby Starostwa,

przedktadanie Staroscie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Starostwa,
organizowanie wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

nadzoér i koordynacja prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektow uchwat i innych materiatow przedstawionych przez Zarzad,
uczestniczenie w pracach Zarzadu i Rady z glosem doradczym,

nadzor nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu kontroli zarzadczej,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy wydziatami,

3. Sekretarz wykonuje inne zadania, powierzone przez Staroste i Zarzad.



Rozdziat Il
ORGANIZACJA STAROSTWA

§14
W skfad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg wydziaty, biura, referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§15
1. Woydziati Biuro sg podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.
2. W skiad Starostwa wchodzg nastepujace Wydziaty i Biura:

a) Biuro Rady symbol BR
b) Wydziat Organizacyjny symbol OR
c) Wydziat Finansowy symbol FN
d) Wydziat Edukacji, Zdrowia i Spraw Spotecznych symbol ES
e) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa symbol OSR
f) Wydziat Komunikacji i Transportu symbol KT
g) Wydziat Geodezji i Kartografii symbol GK
h) Wydziat Gospodarki Mieniem symbol GM
i) Wydziat Architektury i Budownictwa symbol AB
j) Biuro Rozwoju i Funduszy symbol RF
K) Biuro Promocji, Kultury i Sportu symbol PK
[) Biuro Obstugi Informatycznej symbol Ol

m) Biuro ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych symbol ZK
3. W Starostwie tworzy sie samodzielne stanowiska:

1) Powiatowy Rzecznik Konsumentow symbol PRK

2) Geolog powiatowy symbol GP

3) Petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych symbol PI

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji symbol ABI
4. Stanowiska wymienione w ust. 3 podlegajg bezposrednio Staroscie.

5. Ustala sie symbole oznaczeh dla:

1) Starosty symbol ST

2) Wicestarosty symbol WS

3) Skarbnika symbol SK

4) Sekretarza symbol SE
§ 16

1. Wydzialy moga sie dzieli¢ na referaty bgdz inne komorki organizacyjne.
2. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodza:
1) Referat Organizacji i Nadzoru symbol OR-I



2) Referat Administracyjno-Gospodarczy symbol OR-II

3. W sktad Wydziatu Finansowego wchodzi:
1) Referat ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Szkot symbol FN-I|
4. W sktad Wydziatu Geodezji i Kartografii wchodzi:
1) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej
§17
Naczelnik Wydziatu Geodezji i Kartografii ma prawo uzywac tytutu Geodeta Powiatowy.
§18

Schemat okreslajgcy strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego w Myszkowie stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 19

1. Naczelnik Wydziatu/Kierownik Biura okre$la zarzadzeniem wewnetrznym organizacje
Wydziatu/Biura, a w szczegdlnosci:

1) schemat organizacyjny wydziatu/biura,
2) podziat wydziatu/biura na stanowiska pracy w ramach posiadanych etatow,
3) przypisanie zadanh do stanowisk pracy,
4) okreslenie zasad sporzgdzania pism i ich podpisywania przez pracownikow,
5) okreslenie rejestrow prowadzonych w Wydziale/Biurze,
6) osobe, ktéra zastepuje Naczelnika Wydziatu/Kierownika Biura podczas jego
nieobecnosci.
Zarzgdzenie, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Staroste.

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikédw okreslajg Naczelnicy Wydziatow/
Kierownicy Biur. Zakresy czynnosci pracownikdw wymagajg zatwierdzenia przez
Staroste.

4. Zakresy czynnosci pracownikow winny okresla¢ w szczegdlnosci:

1) wykaz zadan i spraw powierzonych pracownikowi do wykonania,

2) odpowiedzialno$¢ pracownika za merytoryczng i formalng prawidtowos¢ zatatwiania
spraw objetych zakresem czynnosci,

3) podlegtos¢ stuzbowg pracownika,

4) obowigzki w zakresie zastepstwa pracownika nieobecnego,

5) obowigzek udzialu w innych zadaniach Starostwa na polecenie Starosty
i Wicestarosty lub Sekretarza.

5.  Zakresy czynnosci pracownikdw mogg by¢ zmieniane. Postanowienia ust. 3 i 6 stosuje

sie odpowiednio.

6. Pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu

CZynnosci.

7.  Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.



§ 20
Obstuge prawng: Rady, Zarzadu, Starostwa, szkét oraz jednostek organizacyjnych,
Swiadczg adwokaci i radcowie prawni w ramach kancelarii lub spotek zgodnie
z przepisami odrebnymi.
Do zakresu rzeczowego obstugi prawnej nalezy w szczegolnosci:

1) sporzgdzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych w zakresie wynikajgcym
z biezgcych potrzeb Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu, jak réwniez
Rady i Zarzadu Powiatu,

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw i porozumien,
projektéw uchwat Rady i Zarzadu, zarzgdzen wewnetrznych Starosty, regulaminow
i statutéw oraz innych aktéw normatywnych badz dokumentéw wywotujgcych skutki
prawne dla organow powiatu,

3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego lub  obrohcy
w postepowaniach sgdowych, administracyjnych, sgdowo-administracyjnych,
egzekucyjnych,

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Skarbu Panstwa — Starosty
Myszkowskiego w  postepowaniach  sgdowych, sgdowo-administracyjnych
i egzekucyjnych,

5) sporzagdzanie projektéw aktéw prawnych i pism procesowych,

6) obstuga prawna sesji Rady Powiatu,

7) wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawg z dnia 26 maja 1982 roku prawo
0 adwokaturze (Dz. U. z 2017 r., poz. 2368 z pdézn. zm.) albo ustawg z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r., poz.1870 z p6zn. zm.).

Rozdziat IV
ZASADY KIEROWANIA WYDZIALAMI, BIURAMI | REFERATAMI
§21

. Wydziatami kierujg naczelnicy, natomiast biurami kierujg kierownicy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu/biura.
Naczelnicy/Kierownicy Biur i pracownicy na samodzielnych stanowiskach zapewniajg
zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych wydziatom/biurom/samodzielnym
stanowiskom i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Starosts,
Wicestarosta, Sekretarzem i Skarbnikiem, zgodnie z podziatem pracy okreslonym

w odrebnym Zarzadzeniu Starosty.

3. Woydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Powiatu.

. Wydziatem Organizacyjnym Kieruje Sekretarz Powiatu.



5. Referatami kierujg kierownicy referatu.

6. Za wilasciwe wykonywanie powierzonych zadan Kierownicy Referatéw: Organizacji
i Nadzoru oraz Administracyjno-Gospodarczego sg odpowiedzialni przed Sekretarzem
Powiatu.

7. Za wlasciwe wykonywanie powierzonych zadan Kierownik Referatu ds. Obstugi
Finansowo-Ksiegowej Szkot jest odpowiedzialny przed Skarbnikiem Powiatu.

8. Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej kieruje Kierownik
Osrodka. Za wtasciwe wykonywanie powierzonych zadan Kierownik Osrodka jest
odpowiedzialny przed Naczelnikiem Wydziatu Geodezji i Kartografii.

§ 22

1. W sprawach nie zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Starosty, Wicestarosty
i cztonkéw Zarzadu, Naczelnicy Wydziatow/Kierownicy Biur dziatajg samodzielnie
w granicach zadan nalezgcych do kierowanego Wydziatu/Biura.

2. Naczelnicy Wydziatow/Kierownicy Biur i Referatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach mogg by¢ upowaznieni do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach nalezgcych do zadan Wydziatu/Biura, w ramach udzielonego upowaznienia.

3. Na wniosek Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura upowaznienie, o ktérym mowa
w ust. 2, moze byc¢ udzielone pracownikom.

4. Cofniecie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, nastepuje na pismie przez

doreczenie osobie, ktérej ono dotyczy.

Rozdziat V
ZADANIA WSPOLNE DLA NACZELNIKOW WYDZIALOW | KIEROWNIKOW BIUR
§ 23
1. Do wspdlnych zadan naczelnikow wydziatow i kierownikow biur nalezy w szczegolno$ci:

1) organizowanie i wykonywanie zadan przypisanych wydziatom i biurom oraz
zapewnienie wiasciwej i terminowej ich realizacji,

2) przygotowywanie projektow dokumentéow, w szczegolnosci: uchwat, zarzadzen,
porozumien, umow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarzgdu oraz
dla potrzeb Starosty,

3) realizacja zadah wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzgdzen Starosty,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen wspomagajgcych rozwgj
Powiatu,

5) wstepne planowanie zadan rzeczowych, dochodéw i wydatkéw budzetu,

6) wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie

ryzykiem w zakresie realizowanych zadan,
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7) przygotowanie materiatdbw do rozpatrzenia interpelacji, zapytan, wnioskow radnych
oraz petycji, skarg i wnioskéw,
8) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
9) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,
10) wspétpraca z radnymi oraz komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez
wydziaty/biura,
11) organizowanie wzajemnej wspoOtpracy miedzy komodrkami organizacyjnymi oraz
wymiany informacji przy realizacji zadan,
12) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej,
13) wspétdziatanie w pracach zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilng,
zapobieganiem i zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych,
14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 roku o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
15)nadzér nad publikowaniem dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dziatania,
16) sporzadzanie i przedkiadanie niezbednych dokumentéw do postepowan
0 udzielanie zamowien publicznych,
17) biezgca aktualizacja danych na potrzeby Systemu Informacji Przestrzennej
Powiatu,
18) zapewnienie przestrzegania w Wydziale/Biurze ochrony informacji niejawnych,
19) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw Wydziatu/Biura,
2. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur zobowigzani sg do monitorowania i zgtaszania na
biezgco Sekretarzowi faktu wykonywania zadan, ktorych nie ujeto w regulaminie lub tez

zadan, ktére nie sg wykonywane.

Rozdziat VI
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW/BIUR/REFERATOW
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

BIURO RADY

§24

1. Do zadan Biura Rady nalezy w szczegodlnosci:
1) w zakresie obstugi kancelaryjno - biurowej oraz merytorycznej Rady Powiatu i jej

Komisji:
a) gromadzenie i przygotowanie materiatbw niezbednych dla pracy Rady
i poszczegdlnych Komisji,
b) przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisiji,
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C) opracowanie materiatdw z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazanie ich
wiasciwym adresatom,

d) sporzgdzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady,

e) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji
i wnioskow radnych,

f) doreczenie w/w dokumentéow organom zobowigzanym do ich realizacji oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

g) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Powiatu,

h) przygotowywanie i przesytanie dokumentow do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Slgskiego,

i) pomoc w organizacji kontroli przeprowadzanych przez Komisje Rady.

2) prowadzenie sekretariatu Przewodniczgcego Rady Powiatu,
2. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisbw prawa, a nalezagcych do

wiasciwosci rzeczowej Biura.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY
§ 25
1. Do podstawowych zadah Wydziatu Organizacyjnego w ramach Referatu Organizacji
i Nadzoru nalezy w szczegoélnosci:
1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) opracowywanie projektow: Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego,
Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania i ich zmian,

b) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

c) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

d) prowadzenie rejestrow: zarzgdzen Starosty, upowaznien i petnomocnictw do
zatatwiania spraw w imieniu Starosty, zbiorczego rejestru spraw o dziataniach
podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnosé lobbingowg
i opracowywanie informacji w tym zakresie,

e) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

f) prowadzenie zbioru dokumentéw zwigzanych z przynaleznoscig Powiatu
Myszkowskiego do zwigzkdéw i realizowanie zadah zwigzanych z funkcjami
reprezentacyjnymi Starosty,

g) obstuga przyje¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskéw przyjmowanych
przez Staroste i Wicestaroste,

h) obstuga narad organizowanych przez Staroste,

i) przygotowywanie i przesytanie dokumentéw do publikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewoddztwa Slgskiego,
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j) obstuga administracyjna terytorialnej komisji wyborczej oraz wykonywanie
zadan wyborczych,

2) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz kierownikow powiatowych
inspekcji oraz przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

b) zatatwianie  spraw  zwigzanych z  odpowiedzialnoscia  porzgdkowg
i dyscyplinarng pracownikow,

c) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia,

d) realizacja catosci zadan zwigzanych ze sktadanymi, przez osoby do tego
zobowigzane, oswiadczeniami majgtkowymi,

e) prowadzenie spraw socjalnych pracownikbw — nadzor nad realizacjg
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

3) w zakresie skarg i wnioskow:
a) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

4) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:

a) przedktadanie cztonkom Zarzgdu materiatéw na posiedzenie Zarzadu,

b) protokotowanie posiedzen Zarzadu,

C) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

d) opracowywanie sprawozdan z prac Zarzadu w okresie miedzysesyjnym.

5) w zakresie pfac:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow Starostwa,
innej dokumentaciji ptacowej oraz potrgcen od wynagrodzen,

b) sporzadzanie rocznych deklaracji wyptat dla pracownikow i dla Urzedu
Skarbowego,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej: wyptat z tytutu umow zlecen
i umOw o dzieto oraz rozliczanie ich z Urzedem Skarbowym i ZUS-em, wyptat
dla cztonkéw komisji poborowej i komisji wyborczej,

d) wystawianie zaswiadczen i wypetnianie drukdw o zarobkach pracownikéw, m.in.
dla potrzeb ZUS-u w celu dokonania przeliczeh rent i emerytur,

e) rozliczanie refundacji wynagrodzen i sktadek ZUS o0s6b zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i wspétpraca w tym zakresie z Powiatowym
Urzedem Pracy,

f) prowadzenie dokumentacji ptacowej, kart wynagrodzen, kart zasitkowych
i sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan w tym zakresie.

6) w zakresie zamowienh publicznych:
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a) sporzadzanie planéw zamodwien publicznych na podstawie planéw komorek
organizacyjnych,

b) opracowywanie regulamindw i zarzgdzen w sprawach zamoéwien publicznych,

c) opracowywanie sprawozdanh z realizacji udzielania zaméwien publicznych przez
Starostwo Powiatowe i przekazywanie ich do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych,

e) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych,

f) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien,

g) prowadzenie elektronicznej ewidencji wydatkéw wg kodéw PCV.

7) w zakresie kontroli wewnetrznej:

a) prowadzenie kontroli dotyczacych:

- organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych Starostwa oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych,

- zgodnosci dziatalnosci starostwa i jednostek z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

- realizacji dochoddéw i wydatkow starostwa i jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidenc;ji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

c) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,

d) monitorowanie realizacji wnioskow z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych
Starostwa i jednostek podlegtych oraz analiza materiatéw pokontrolnych,

e) analiza sprawozdan z zakresu kontroli zarzgdcze;j.

2. Do podstawowych zadan Wpydzialu Organizacyjnego w ramach Referatu
Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie biezgcej dziatalnosci:

a) administrowanie budynkami Starostwa,

b) planowanie i prowadzenie remontéw oraz konserwacji budynkoéw,

c) zapewnienie ochrony budynkéw i mienia Starostwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym,

e) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

f) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi,

h) rozliczanie czasu pracy kierowcow i eksploatacji samochoddéw stuzbowych,

i) prowadzenie ewidencji oraz spraw zwigzanych z inwentaryzacjg srodkow
trwatych i ruchomych Starostwa.

2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych:

a) organizowanie szkolen wstepnych, okresowych ogdlnych i stanowiskowych,
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b) przeprowadzanie przegladéw i kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
i zabezpieczenia przeciwpozarowego, opracowywanie analiz w tym zakresie,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy.

3) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie z komorek organizacyjnych dokumentacji do archiwum
zaktadowego w systemie tradycyjnym (papierowo) oraz systemie EZD
(elektronicznie) wg ustalonego terminarza;

b) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

c) przeprowadzanie procedury przekazania materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

Z przepiséw prawa, a nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej Wydziatu.

WYDZIAL FINANSOWY
§ 26
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z:

1) planowaniem i wykonaniem budzetu,

2) Wieloletnig Prognozg Finansowa,

3) opracowaniem plandw finansowych Starostwa,

4) rachunkowos$cig budzetu Powiatu i Starostwa, dochodéw Skarbu Panstwa,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych, Pafnstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

5) rozliczaniem inwentaryzacji majgtku Powiatu bedgcego na stanie Starostwa,

6) sprawozdawczoscig budzetowag, finansowg, statystyczng Powiatu, Starostwa,
Skarbu Panstwa i pozostatg w zakresie finansowym,

7) kontrolg formalno- rachunkowg sktadanych sprawozdan,

8) ewidencjg majatku Powiatu,

9) wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi,

10) wystawianiem faktur,

11) ewidencjg i rozliczaniem podatku VAT Starostwa,

12) centralizacjg rozliczeh podatku VAT przez Powiat,

13) opracowaniem informacji z wykonania budzetu Powiatu do sprawozdawczosci

budzetowej i przekazywaniem ich wedtug dyspozycji wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych,

14) bilansem zbiorczym i skonsolidowanym Powiatu,

15) prowadzeniem ewidencji i egzekucji naleznosci Skarbu Panstwa i Starostwa,

16) dokumentowaniem wyptat diet radnym,

17) obstugg zadtuzenia Powiatu,
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18) dotacjami, pozyczkami i kredytami inwestycyjnymi,

19) bankowa obstugg Powiatu,

20) obstuga kasowg Starostwa,

21) przygotowaniem przetargow w zakresie wyboru bankow do obstugi rachunkow

i zaciggania kredytéw bankowych.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego w ramach Referatu ds. Obstugi Finansowo

— Ksiegowej Szkot nalezy prowadzenie wspodlnej obstugi jednostek zgodnie z Uchwatg

Nr XXX1/192/2016 Rady Powiatu z 29 grudnia 2016 r. w sprawie organizacji wspélne;j

obstugi przez Starostwo Powiatowe w Myszkowie, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, statystycznej,
prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

prowadzenie obstugi ptacowe;j,

ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego,

prowadzenie  rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
zgodnosci z przepisami ustawy o finansach publicznych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow

jednostek objetych wspdlng obstuga,

10) sporzadzanie i analiza planéw dochodéw i wydatkow jednostek.

3. Do zakresu dziatania Wydziatlu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Wydziatu.

WYDZIAL EDUKACJI, ZDROWIA | SPRAW SPOLECZNYCH
§27

1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie edukaciji:

a) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych szkot

podstawowych specjalnych, szkot ponadpodstawowych oraz placéwek oraz

sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscig zgodnie z ustawg Prawo oswiatowe,

b) ustalanie planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych,

c) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora

szkoty lub placéwki,

d) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

e) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnieh szkét publicznych,

f) opracowanie trybu udzielania dotacji dla szkét i placowek niepublicznych oraz ich

naliczanie i rozliczanie,
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2)

3)

4)

g) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ubieganiem sie nauczycieli o stopien
nauczyciela mianowanego,

h) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek publicznych,

i) zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dzieciom posiadajgcym orzeczenie
o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

j) realizacja zadan w zakresie doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

k) prowadzenie sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowe;j,

[) nadzér nad naborem elektronicznym prowadzonym w szkotach i prowadzenie
punktu informacyjnego dotyczgcego naboru do szkét ponadpodstawowych,

m) prowadzenie dokumentacji praktyk studenckich,

n) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach egzaminéw,

0) organizowanie nauki w szkotach ponadpodstawowych w warunkach kryzysu
i w czasie wojny,

p) inne zadania wynikajgce z ustawy Prawo oswiatowe i ,Karty Nauczyciela”.

w zakresie spraw spotecznych:

a) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych 2z wykonywaniem powszechnego
obowiagzku obrony (kwalifikacji wojskowej),

b) przygotowanie zasad udzielania pomocy na zagospodarowanie sie osobom
przybytym na podstawie wizy repatriacyjnej,

C) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

d) przygotowywanie rocznych  programow  wspotpracy z  organizacjami
pozarzagdowymi i sprawozdan z realizacji programéw za rok poprzedni,

e) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o kombatantach,

f) odbieranie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli.

w zakresie nadzoru nad organizacjami pozarzgdowymi:

a) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen,

c) wydawanie decyzji w sprawie wpisu do ewidencji uczniowskich klubow
sportowych i klubow sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i prowadzenie
ewidencji tych klubdéw.

w zakresie nadzoru nad fundacjami:

1) prowadzenie rejestru fundacji,

2) sktadanie do sgdu wniosku dotyczgcego zgodnosci dziatania fundacji
Z przepisami prawa i statutem,

3) wystepowanie do sadu:
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- 0 uchylenie uchwat zarzadu fundacji pozostajgcej w razgcej sprzecznosci z jej
celem, postanowieniami statutu fundacji i przepisami prawa,
- 0 zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie zarzadcy przymusowego,
- o likwidacje fundaciji.
5) wykonywanie zadah wynikajgcych z ustawy o rzeczach znalezionych.
6) w zakresie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych:

a) wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwiok i szczatkow z zagranicy,

b) powotywanie lekarza do stwierdzania zgonu i wystawiania kart zgonu osob,

C) organizowanie przewozu zwilok o0sob zmartych Ilub zabitych w miejscach
publicznych do najblizszego szpitala majgcego prosektorium, celem ustalenia
przyczyny zgonu.

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie oséb przebywajacych
na obszarach wodnych.
8) w zakresie polityki spotecznej:

a) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych Powiatowemu Centrum Pomocy
Rodzinie,

b) wspotdziatanie w opracowywaniu i wdrazaniu programow celowych stuzgcych
realizacji pomocy spotecznej na terenie Powiatu.

9) w zakresie ochrony i promocji zdrowia:

a) sprawowanie nadzoru nad Samodzielnym Publicznym Zespotem Opieki
Zdrowotnej w Myszkowie,

b) realizowanie zadan w zakresie tworzenia, przeksztatcania i likwidacji publicznego
zespotu opieki zdrowotnej,

c) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow polityki zdrowotnej,

d) ustalanie godzin pracy i dyzuréw aptek ogélnodostepnych na obszarze Powiatu,

f) wspétudziat w planowaniu i koordynacji w jednostkach ochrony zdrowia
przygotowan do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, w tym zabezpieczenie potrzeb medycznych dla Sit
Zbrojnych i wojsk sojuszniczych

g) wykonywanie innych zadan podmiotu tworzgacego, wynikajgcych z ustawy
o dziatalnosci lecznicze;.

10) organizowanie nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej w tym:

a) tworzenie punktéw nieodptatnej pomocy prawne;j,

b) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dotacji przekazanej powiatowi na
realizacje nieodptatnej pomocy prawne;j,

c) podejmowanie dziatan na rzecz edukacji prawne;j.

11) zadania z zakresu kancelarii niejawne;j.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtadciwosci rzeczowej Wydziatu.
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WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA | ROLNICTWA
§ 28

1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci :

1) w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wod:

a) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym wydawanie decyzji

o utworzeniu i likwidacji spotki wodnej,

b) zatwierdzenie statutu spétki wodnej oraz orzekanie o niewaznos$ci uchwat walnego

zgromadzenia czionkoéw spotki wodnej w przypadku stwierdzenia sprzecznosci

Z prawem lub statutem,

c) stwierdzenie przejscia gruntow pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi do

zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa lub ich wykreslenie z zasobu,

d) stwierdzanie przejscia w trwaty zarzad wéd oraz gruntdow pokrytych wodami

stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

2) w zakresie rybactwa $rodlgdowego:

a) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

b) rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb.

3) w zakresie gospodarki lesnej:

a)

b)
c)

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu do zalesienia gruntéw rolnych,

wydawanie decyzji o przekazaniu w zarzgd Lasow Panstwowych gruntéw
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia

w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

4) w zakresie prawa towieckiego:

a)

b)

c)
d)

wydawanie zezwolen na posiadanie, hodowanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

wydzierzawianie polnych obwoddéw towieckich i ustalanie czynszu
dzierzawnego,

wydawanie decyzji w sprawie zgody na przetrzymanie zwierzyny,

wyrazanie zgody na przeprowadzanie ostrzatu redukcyjnego.

5) w zakresie postepowania z odpadami:

a)
b)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow oraz zbieranie odpaddw.

6) w zakresie wynikajgcym z ustawy prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o dostepie

do informacji o $rodowisku i jego ochronie:

a)

wydawanie pozwolen zintegrowanych,
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b) sprawowanie kontroli stosowania i przestrzegania przepisow ochrony
Srodowiska,

c) wydawanie decyzji zezwalajgcych na wprowadzanie gazow i pytdw do
powietrza, decyzji zezwalajgcych na emisje gazow cieplarnianych oraz decyzji
zobowigzujgcych wtadajgcego do przedstawienia przeglagdu ekologicznego,

d) opracowanie projektu zestawienia dochodow i wydatkow na zadania zwigzane
z ochrong $rodowiska,

e) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywac na srodowisko,

f) dokonywanie oceny warunkéw akustycznych w srodowisku,

g) udostepnianie na pisemny wniosek informaciji o srodowisku i jego ochronie,

h) prowadzenie elektronicznej bazy danych dotyczacych srodowiska,

i) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z opracowaniem Powiatowego

programu ochrony srodowiska,

7) w zakresie ochrony przyrody:

a) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody,

b) prowadzenie rejestru zwierzat chronionych i egzotycznych,

c) wydawanie decyzji na usuniecie drzew i krzewow,

d) prowadzenie postepowan zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

e) opiniowanie projektow studidow do kierunkéw i uwarunkowah zmiany

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Wydziatu.

WYDZIAL. KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
§ 29

1. Do zadan Wydziatu Komunikacji i Transportu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i wyrejestrowaniem pojazdow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami,
sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow i stacjami kontroli
pojazddw,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej stacji kontroli pojazdow i osrodkow
szkolenia kierowcow,

wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych,

wpisywanie os6b do ewidencji instruktorow i wyktadowcow,

wydawanie licencji, zezwolen oraz zaswiadczen w zakresie krajowego transportu
drogowego rzeczy lub oséb,

sprawowanie nadzoru nad przedsiebiorcami posiadajgcymi licencje, zezwolenia oraz

zaswiadczenia w zakresie krajowego transportu drogowego osob lub rzeczy,
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9) przekazywanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow

Transportu Drogowego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drog publicznych powiatu

na podstawie dyspozycji organu kontroli ruchu drogowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na witasnos¢ Powiatu pojazdow

nieodebranych z parkingu strzezonego,

12) realizowanie zadan dotyczgcych publicznego transportu zbiorowego,

2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Wydziatu.

WYDZIAL. GEODEZJI | KARTOGRAFII
§ 30

1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) wramach Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

gromadzenie i prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
weryfikacja operatéw przyjmowanych do zasobu oraz ich udostepnianie,
wytgczanie z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatéw,
ktére utracity przydatnosc¢ uzytkows,

zakfadanie osnow szczegoétowych,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

prowadzenie powiatowych baz danych,

zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
pobieranie optat za udostepnianie materiatéw oraz udzielanie informaciji, a takze

wykonywanie wyrysow z operatu ewidencyjnego.

2) w zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

utrzymywanie  systemu  informatycznego  obstugujagcego bazy  danych
ewidencyjnych w ciggtej gotowosci,

utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci tj. zgodnoéci
z dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami Zrodtowymi,

archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

udostepnianie danych ewidencyjnych,

ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozgdang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz udzielanie informac;ji
objetych tym rejestrem,

sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,

modernizacja ewidencji gruntow i budynkow,
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j) przeprowadzanie postepowania administracyjnego w sprawie aktualizacji operatu
ewidencyjnego

k) zawiadamianie o dokonanych zmianach ewidencyjnych,

[) sporzgdzanie wypiséw z rejestru gruntdw, z rejestru budynkéw, z rejestru lokali,
z kartoteki budynkéw i kartoteki lokali oraz wyrysdéw z mapy ewidencyjnej
z odpowiednig klauzula,

m) przekazywanie wojewddzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego
I kartograficznego kopii bazy danych ewidencyjnych,

n) dostosowanie ewidencji gruntéw i budynkéw do przepiséw o ochronie informacji
niejawnych w przypadku ustalenia terenu zamknigtego na obszarze, na ktérym
dotychczas byta prowadzona ewidencja,

0) wytgczanie z ewidencji i przekazywanie zarzgdzajgcemu terenem zamknietym
dokumentacji zawierajgcej informacje niejawng o budynkach i lokalach
znajdujgcych sie na terenie zamknietym,

p) przyjmowanie od zarzgdzajgcych terenami zamknietymi, ktérym nie zostata
przyznana klauzula tajnosci danych dotyczgcych gruntéw, budynkow i lokali.

3) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

4) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
5) w zakresie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:

a) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarach
miast oraz w pasach drogowych na terenie istniejgcej lub projektowanej zwartej
zabudowy obszaréw wiejskich na naradach koordynacyjnych,

C) pisemne opiniowanie ztozonych wnioskow,

d) naliczanie naleznej optaty za czynnosci techniczne zwigzane z koordynacja,

e) udostepnianie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego informacji o dokonanych
uzgodnieniach (koordynacji) usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

6) w zakresie scalen i wymian gruntow:

a) wspotpraca z gminami w celu okreslenia potrzeb w zakresie scalen i wymian
gruntow,

b) sporzgdzanie planéw prac scaleniowo — wymiennych,

C) prowadzenie postepowania scaleniowego i wymiennego,

d) wykonywanie rocznego sprawozdania z prowadzonych prac scaleniowych
i wymiennych.

7) administrowanie oraz aktualizacja danych w Systemie Informacji Przestrzenne;j.
2. Do zakresu dziatania Wydzialu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych
z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtadciwosci rzeczowej Wydziatu.
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WYDZIAL GOSPODARKI MIENIEM
§31
1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw w szczegodlnosci:

1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa:

a) przejmowanie i nabywanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa,
b) inwentaryzacja i aktualizacja zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa,
c) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panhstwa,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych komunalizacji,

2) w zakresie wywtaszczen, zwrotow nieruchomosci i odszkodowan,

3) w zakresie spraw dotyczgcych gruntéw rolnych,

4) w zakresie gospodarki mieniem Powiatu, w tym:

a) gospodarowanie powiatowym zasobem nieruchomosci oraz powiatowym
zasobem mieszkaniowym,

b) sporzadzanie deklaracji podatkowych, korekt, wyjasnien odnosnie nieruchomosci
stanowigcych wtasnosc powiatu,

5) w zakresie wspdlnot gruntowych i mienia gromadzkiego,

6) w zakresie spraw dot. nieruchomosci pozostawionych poza granicami RP,

7) w zakresie ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych,

8) w zakresie ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa witasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzgdu terytorialnego,

9) w zakresie ustawy o lasach,

10) regulacja stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi powiatowe,

11) sktadanie wnioskdw w sprawach podziatbw nieruchomosci, przygotowywanie
opracowan geodezyjno-prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

12) regulacja stanu prawnego nieruchomosci — badanie, urzgdzanie, uzgadnianie
i prostowanie ksigg wieczystych w zakresie prowadzonych spraw,

13) zawiadamianie Sgdu wtasciwego do prowadzenia ksigg wieczystych o kazdej zmianie
wiasciciela nieruchomoéci, dla ktorej zatozona jest ksiega wieczysta w zakresie
prowadzonych spraw,

14) powiadamianie urzedu skarbowego o zawarciu umowy O przeniesieniu prawa
wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych w zamian za wygasniecie zobowigzania
podatkowego,

15) w zakresie ustawy Przepisy wprowadzajgce ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym,

16) w zakresie ustawy o Krajowym Zasobie Nieruchomosci,

17) w zakresie planowania i realizacji budzetu w czesci dot.. zadan dla Wydziatu

w uktadzie zadaniowym,
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18) administrowanie terenami zrewitalizowanymi w niezbednym zakresie.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Wydziatu.

WYDZIAL ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA
§ 33
1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) w zakresie ustawy Prawo budowlane - zadania administracji architektoniczno —
budowlanej Starosty, w szczegdlnosci:

a) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawach:

- pozwolenia na budowe lub rozbiérke obiektu budowlanego,

- odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

- zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,

- uchylanie decyzji o pozwolenie na budowe w przypadku istotnego odstgpienia
od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na
budowe,

- stwierdzenia wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

- przeniesienia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innego podmiotu,

- niezbednosci wejscia do sagsiedniego budynku lub na teren sagsiedniej
nieruchomosci, na wniosek inwestora, jezeli jest to niezbedne dla wykonania
robot budowlanych.

b) przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen zamiaru budowy lub wykonania robdt
budowlanych,

C) udzielanie badz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych

2) prowadzenie rejestrow:

- wnioskow i decyzji o pozwolenie na budowe,

- zgtoszen zamiaru wykonania robét budowlanych lub budowy,

- wnioskéw o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej
i wydanych decyzji,

3) sporzadzanie sprawozdan GUS, GUNB,

4) w zakresie ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych - wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestyciji
drogowej,

5) w zakresie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) przygotowywanie dla organéw powiatu opinii, informacji, wnioskéw i projektéw
uzgodnien do projektow:

- studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
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- planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) w zakresie ustawy o wiasnosci lokali:

a)

stwierdzanie samodzielnosci lokalu mieszkalnego, a takze lokalu o innym

przeznaczeniu.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Wydziatu.

BIURO ROZWOJU | FUNDUSZY
§ 34

1. Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie rozwoju:

a)

b)

koordynacja zadan w zakresie realizacji strategii rozwoju Powiatu,
- aktualizacja strategii rozwoju Powiatu,
- sprawozdawczos¢ z realizacji strategii.

sporzadzanie innych dokumentéw programowych.

2) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie dziatalnosci promocyjno-informacyjnej o programach  Unii
Europejskiej,
wspoétpraca z krajowymi i regionalnymi odrodkami na rzecz integracji europejskiej,

udzielanie informacji jednostkom powiatu o warunkach udziatu i otrzymania
dofinansowania z programow Unii Europejskiej i innych funduszy,

sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych na dofinansowanie zadah wtasnych Powiatu,
prowadzenie rozliczania, monitoringu, sprawozdawczosci, ewaluacji realizowanych
projektdbw przy udziale komodrek organizacyjnych Starostwa i jednostek

organizacyjnych powiatu.

3) prowadzenie doradztwa dla matych i srednich przedsiebiorstw w zakresie programow

Unii Europejskiej wspierania MSP w Polsce,

2. Do zakresu dziatania Biura nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw

prawa, a nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej Biura.

BIURO PROMOCJI, KULTURY | SPORTU
§ 35

1. Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie promaoc;ji:

a)

b)
c)

inicjowanie i koordynowanie dziatah promocyjnych majgcych na celu kreowanie
wizerunku Powiatu w kraju i zagranica,
opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych,

organizacja imprez kulturalnych, sportowych, rocznic okolicznosciowych,
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d)

e)

f)

9)
h)

wspotpraca z gminami, instytucjami zewnetrznymi w zakresie wspolnych dziatan
promocyjnych Powiatu,

aktualizacja strony internetowej Starostwa oraz redagowanie Biuletynu
Informacyjnego Powiatu Myszkowskiego,

aktualizacja informacji dotyczgcych Powiatu na stronach Zwigzku Powiatéw
Polskich oraz Slgskiego Zwigzku Gmin i Powiatéw,

koordynowanie wspétpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi,

promocja potencjatu gospodarczego Powiatu

2) w zakresie kultury, sportu i turystyki:

a)
b)

c)

d)
e)

sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng i artystyczna,

podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwoj tworczosci artystycznej i ludowej na
terenie Powiatu,

przygotowywanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan w zakresie kultury
i sportu,

prowadzenie spraw z zakresu wymiany kulturalnej,

wspétpraca z Miejskg i Powiatowg Bibliotekg Publiczng w sprawach realizacji

zadah powiatowych,

3) w zakresie ochrony zabytkéw:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

opracowanie projektu powiatowego programu opieki nad zabytkami,

umieszczanie na zabytku nieruchomym odpowiednich znakow i napisow,
wydawanie decyzji o0 zabezpieczeniu zabytku w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,

wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkédw oraz gminami w zakresie
ochrony zabytkow,

prowadzenie listy spotecznych opiekundéw zabytkdw,

wspotudziat w planowaniu ochrony i ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem oraz opracowywanie i aktualizacja ,Planu Ochrony Zabytkéw na

wypadek Konfliktu Zbrojnego i Sytuacji Kryzysowych dla Powiatu Myszkowskiego™.

4) wykonywanie zadan z zakresu polityki informacyjnej powiatu, a w szczegoélnosci:

a)

b)
c)

d)

wspétpraca z redaktorami prasy regionalnej i lokalnej celem zamieszczania
informacji o Powiecie na tamach tych gazet,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Starostwa,

sporzadzanie kserokopii i gromadzenie notatek prasowych dotyczgcych Powiatu
Myszkowskiego,

opracowywanie projektow odpowiedzi na notatki krytyczne i projektéw sprostowan
do btednych informacji zamieszczonych w mediach,

opracowywanie komunikatéw z obrad Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu,
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f)

)

h)

J)

sporzadzanie informacji ze spotkan, w ktérych uczestniczg radni, czionkowie
Zarzgdu Powiatu oraz kierownictwo Starostwa oraz zamieszczanie ich na stronie
starostwa,
sporzadzanie informacji:

- z obrad zwigzkow i stowarzyszeh dotyczacych zycia mieszkancéw Powiatu,

- wydarzeniach kulturalnych i sportowych w Powiecie,

- pracach Wydziatu i jednostek organizacyjnych Powiatu,
opracowywanie tresci okolicznosciowych zyczen, gratulacji, podziekowan, itp.
organizowanie i nadzorowanie terminéw spotkan dziennikarzy z wladzami
samorzadowymi Powiatu, w tym konferencji prasowych z wybranych tematéw,
prowadzenie kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno —

gospodarczym i kulturalnym mieszkancow Powiatu.

2. Do zakresu dziatania Biura nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

Z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Biura.

BIURO OBSLUGI INFORMATYCZNEJ
§ 36

1. Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) Wz
a)
b)

c)

akresie informatyzacji Starostwa Powiatowego w Myszkowie:
koordynacja dziatan z zakresu informatyzacji w Starostwie,
opracowywanie  specyfikacji technicznej sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania na potrzeby zamoéwien publicznych,

biezgca diagnostyka i naprawa sprzetu,

d) instalacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

e) prowadzenie wykazu sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego

w urzedzie,

administracja systemami informatycznymi i serwerami

g) administracja oprogramowaniem antywirusowym,

h) administracja strong internetowg, serwerem WWW i email,

administracja Biuletynem Informacji Publicznej i ESP

publikacja ogtoszen w Biuletynie Informacji Publicznej,

lokalny nadzér nad systemami Pojazd i Kierowca,

nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa
w systemach informatycznych,

) nadzor nad zapewnieniem ochrony praw autorskich w zakresie oprogramowania,

n) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemow,

0) wykonywanie zadan administratora systeméw teleinformatycznych wynikajgcych

Z ustawy o ochronie informacji niejawnych.
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2) W zakresie informatyzacji Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i Powiatowego

Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Myszkowie:

a)
b)

c)

d)

f)
g)
h)

)
K)

koordynacja dziatan z zakresu informatyzacji w PCPR i PZON w Myszkowie,
opracowywanie i realizacja planéw dotyczgcych informatyzacji w PCPR i PZON
w Myszkowie,

opracowywanie  specyfikacji technicznej sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania na potrzeby zamowien publicznych,

biezagca diagnostyka i naprawa sprzetu,

prowadzenie wykazu sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego
w jednostce,

administracja systemami informatycznymi i serwerami,

administracja oprogramowaniem antywirusowym,

administracja Biuletynem Informacji Publicznej,

nadzér nad przestrzeganiem zasad okres$lonych w Polityce Bezpieczehstwa
w systemach informatycznych,

nadzér nad zapewnieniem ochrony praw autorskich w zakresie oprogramowania,

tworzenie kopii bezpieczenstwa danych i systemoéw

2. Do zakresu dziatania Biura nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

Z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Biura.

BIURO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
| SPRAW OBRONNYCH
§37

1. Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a)

b)

d)

prowadzenie dziatah zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu.

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- wspoétdziatanie przy tworzeniu projektu i przedktadanie wojewodzie do
zatwierdzenia powiatowego planu zarzgdzania kryzysowego,

- realizacja zalecen do powiatowych planéw zarzgdzania kryzysowego,

- przekazywanie zalecenn wydanych przez Staroste organom gminy do
gminnego planu zarzgdzania kryzysowego.

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢éwiczen i treningdbw zarzgdzonych przez

Staroste z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania

powiatu,
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e)

f)

wspotdziatanie przy organizacji dziatan zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

2) w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

)

realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

planowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan
obrony cywilnej,

przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem
Starostwa do wykonywania zadan w czasie zagrozenia i wojny,

przygotowywanie i opracowywanie dokumentoéw planistycznych i wykonawczych
zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa,

koordynowanie realizacji zadan ustalonych przez Wojewode w zakresie spraw
obronnych na szczeblu powiatu oraz opracowywanie informacji w tym zakresie,
realizacja zadan obronnych okreslonych w odrebnych ustawach oraz
przesytanych na biezgco, w tym zarzadzenh i wytycznych Wojewody oraz wiadz
wyzszych,

inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie programow i przedsiewzie¢
zwigzanych z ochrong Powiatu przed powodzig,

opracowanie dokumentacji w zakresie organizowania i prowadzenia na terenie
powiatu akcji kurierskiej,

organizowanie i planowanie dziatah Statego Dyzuru Starosty,

realizacja zadan obronnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Powiatu,

realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych oraz wspoétpracy
cywilno wojskowej,

planowanie i organizacja swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

m) planowanie i realizacja szkolen obronnych

3) w zakresie bezpieczehstwa i porzgdku publicznego obstuga Komisji Bezpieczenstwa

i Porzadku przy Staroscie, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

powotywanie Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku,

przygotowanie projektow planu pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
organizowanie posiedzen komisiji,

koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem projektu powiatowego programu
zapobiegania przestepczosci oraz porzadku publicznego i  bezpieczenstwa
obywateli.

dokonywanie oceny wdrazania i funkcjonowania w/w planu.

2. Do zakresu dziatania Biura nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtadciwosci rzeczowej Biura.

29



POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW
§38
1. Powiatowy Rzecznik Konsumenta wykonuje zadania z zakresu ochrony konsumenta

okreslone w ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw, w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

3) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

5) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie, za ich zgodg, do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow.

6) przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swej
dziatalnosci w roku poprzednim, w terminie do 31 marca kazdego roku
i przekazywanie wiasciwej miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow,

7) prowadzenie rejestru spraw (interwencji konsumenckich) wplywajgcych na
pismie, ustnie (telefonicznie) wedtug obowigzujgcych i ustalonych wzoréw.

2. Do zakresu dziatania Rzecznika nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych
z przepisOw prawa, a nalezgcych do witasciwosci rzeczowej Powiatowego Rzecznika

Konsumentow.

GEOLOG POWIATOWY
§ 39
1. Do zadan Geologa powiatowego nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z zgodnie z wiasciwoscig
Starosty (art. 22 ust. 2 ustawy Prawo geologiczne i gornicze),

2) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych
zgodnie z wlasciwoscig Starosty (art. 161 ust. 2 Pgg),

3) ustalanie optaty dodatkowej za dziatalno$¢ wykonywang z razgcym naruszeniem
warunkéw okreslonych w konces;ji lub projekcie robét geologicznych

4) opiniowanie rozwigzan przyjetych w projekcie studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy,
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5) opiniowanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w zakresie
udokumentowanych zt6z kopalin i wod podziemnych oraz terendow zagrozonych
osuwaniem sie mas ziemnych.

. Do zakresu dziatania Geologa nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych

z przepiséw prawa, a nalezgcych do wtasciwosci rzeczowej Geologa Powiatowego.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
§ 40
. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych realizuje zadania wynikajgce
z ustawy o ochronie informaciji niejawnych, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz informaciji teleinformatycznych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
0 ochronie tych informaciji,
3) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
4) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
6) przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajgcego oraz kontrolnego,
7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych - szacowanie ryzyka,
8) prowadzenie wykazu stanowisk oraz o0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych oraz wykazu osob, ktorym
odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
. Wykonywanie zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego wynikajgcych
z ustawy o ochronie informaciji niejawnych.
. Do zakresu dziatania Petnomocnika nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych
z przepisdw prawa, a nalezgcych do wiasciwosci rzeczowej Petnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
§ 41
. Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informaciji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania

dla administratora danych,
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b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych,

C) zapewnianie zapoznania o0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

d) przygotowywanie upowaznien dla oséb do przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

e) prowadzenie ewidencji o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

f) prowadzenie rejestru zbiorébw danych przetwarzanych przez administratora
danych i zgtaszanie zbioréw do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych,

2) w zakresie dostepu do informacji publiczne;j:
a) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej
przez pracownikow Starostwa,
b) udzielanie odpowiedzi na wnioski, a w przypadku odmowy wydawanie decyzji
administracyjnych.
2. Do zakresu dziatania Administratora nalezy wykonywanie innych zadan wynikajgcych
Z przepisbw prawa, a nalezgcych do wilasciwosci rzeczowej Administratora

Bezpieczenstwa Informaciji.

Rozdziat Vi
TRYB REALIZACJI OBOWIAZKOW
WOBEC RADY POWIATU
§42
Wydziaty, Biura, Referaty, samodzielne stanowiska wykonujg zadania zapewniajgce Radzie
wypetnianie funkcji organu stanowigcego i kontrolnego.
§ 43
Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur i Referatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach uczestniczg w:
1) sesjach Rady:
a) na zaproszenie Przewodniczgcego Rady,
b) na polecenie Starosty,
2) posiedzeniach komisji Rady — na zaproszenie przewodniczgcego komisji Rady.
§44
1. Wydziaty, Biura, Referaty i samodzielne stanowiska pracy przygotowujg projekty uchwat

rady, przedstawiajgc je uprzednio na posiedzeniu Zarzadu.
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2. Projekty, o ktérych mowa w ust. 1 Zarzad przyjmuje, a przyjete kieruje do umieszczenia
w porzadku obrad sesji.

3. Postepowanie w sprawie wnoszenia projektéw uchwat i innych materiatéw pod obrady
sesji Rady oraz jej organdw, a takze posiedzen Zarzgdu koordynuje Sekretarz.

4. Zasady przygotowywania i przedkfadania materiatbw na sesje Rady i posiedzenia
Zarzgdu okresli Starosta odrebnym zarzgdzeniem.

§45

1. Whnioski komisji Rady kieruje sie do Zarzadu.

2. Odpowiedzi na wnioski komisji Rady podpisuje Starosta.
§ 46

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowujg merytorycznie
wiasciwe Wydziaty/Biura/Referaty/samodzielne stanowiska pracy stosownie do swojego
zakresu dziatania.

2. Biuro Rady w terminie 14 dni od daty zlozenia interpelacji lub zapytania przekazuje
odpowiedz zainteresowanemu radnemul.

3. Odpowiedzi w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Starosta.

5. Wydziaty/Biura zobowigzane sg do udzielania na polecenie Starosty, ustnych wyjasnien
w sprawach zapytah zgtaszanych podczas obrad Rady, nie wymagajgcych postepowania
wyjasniajgcego.

§ 47

1. Naczelnicy, Kierownicy i pracownicy Starostwa przyjmujg radnych poza kolejnoscig

w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu radnego.

2. Wydzialy/Biura/ Referaty udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu.

Rozdziat VIII
TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW ORAZ ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§48
1. Starosta i Wicestarosta przyjmujg interesantéw w godzinach ustalonych Zarzgdzeniem
Starosty.
2. Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach
urzedowania.
§ 49
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie Wydziatowi
Organizacyjnemu - Referatowi Organizacji i Nadzoru, ktéry:

1. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,
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2.

udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informaciji o toku zatatwiania sprawy lub kieruje interesanta do wtasciwego Wydziatu lub

organizuje przyjecie interesantéw przez Staroste lub Wicestaroste,

§ 50

Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur odpowiedzialni sg za:

1.

wszechstronne wyjasnianie wszystkich zarzutdéw i terminowe zafatwienie skarg

i wnioskow,

. niezwloczne przekazywanie Wydziatowi Organizacyjnemu - Referatowi Organizaciji

i Nadzoru wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow
przez ten Wydziat.
§51

Pracownik przyjmujgcy interesantdw w ramach skarg i wnioskdw sporzgdza protokét

przyjecia skargi lub wniosku.

§52
Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg
i wnioskow.
Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku nie podlegajg zaewidencjonowaniu
w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 53
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny — Referat Organizacji
i Nadzoru.
W  rejestrze rejestrowane sg skargi i wnioski przyjmowane przez Staroste
i pozostatych cztonkow Zarzgdu w ramach osobistej interwenciji interesanta lub sktadane
pisemnie do Zarzgdu, Starosty lub poszczegdlnych cztonkdéw Zarzadu.

§54
Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajgc poszczegodlne rodzaje
spraw symbolami: S - skarga, W - wniosek.
Skargi i wnioski wnoszone przez senatorow, postow lub radnych opatruje sie dodatkowo
literg “s”, “p” lub “r".

§55
Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Zarzadu, Starosty lub poszczegdlinych
cztonkow Zarzadu rozpatruje Wydziat Organizacyjny — Referat Organizacji i Nadzoru,
z zastrzezeniem ust. 2.
Skargi i wnioski dotyczgce zadan lub dziatalnosci Zarzadu Powiatu oraz Starosty, a takze
kierownikow powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych

powiatu (z wyjgtkiem skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatalnosci Zarzadu i kierownikow
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powiatowych stuzb, inspekcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych powiatu
w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej) —
rozpatruje Rada Powiatu.

3. Pozostate skargi i wnioski rozpatrujg Wydziaty w ramach swej wtasciwosci merytoryczne;j.

§ 56
1. Przy rozpatrywaniu oraz zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dziatu VIII
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(tj. Dz. U. 2 2002 r., Nr 5, poz. 46).

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 57
1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Zarzgdowi i Staroscie informacji niezbednych do efektywnego
kierowania Starostwem i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz

podejmowania prawidtowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznoséci stosowanych metod i Srodkow,
3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
§ 58
1. System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach biezgcej kontroli wewnetrznej wykonujg Naczelnicy oraz
pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.
§ 59
Kontrole prowadzone przez wyodrebnione stuzby kontrolne Starostwa oraz kontrole
zewnetrzne mogg by¢ kontrolami:
1) kompleksowymi - obejmujgcymi cato$¢ lub obszerng czes$¢ dziatalnosci poszczegdinych
Wydziatéw lub powiatowych jednostek organizacyjnych lub
2) problemowymi - obejmujgcymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci Wydziatu lub
powiatowej jednostki organizacyjne;j.
§ 60
1. Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi
oraz na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia prowadzenia zadan

publicznych.
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2. Kontrole zewnetrzng w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotow, ktére otrzymujg srodki publiczne z budzetu Powiatu prowadza:
1) stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej - w zakresie ustalonym przez Staroste,
2) Wydziat Finansow - w zakresie finanséw i rachunkowosci,
3) inne Wydzialy - jezeli z mocy przepiséw szczegdlnych sg do tego upowaznione,
4) dorazne zespoty do spraw kontroli powotane sg przez Staroste - w sktadzie
i zakresie ustalonym przez Staroste.
§ 61
Szczegbtowg organizacje, rodzaje, cele oraz tryb przeprowadzania kontroli okreslajg

regulaminy kontroli.

ROZDZIAL X
ZASADY REDAGOWANIA | TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 62
1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wiasciwosci rzeczowej
i miejscowej podejmuje uchwaty.
2. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegoétowych Zarzgd wydaje decyzje
administracyjne lub postanowienia.
3. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwatly, decyzji lub
postanowienia Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.
§ 63
Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w sprawach przewidzianych w ustawie o0 samorzadzie powiatowym,
c) w innych sprawach wynikajgcych z przepiséw odrebnych.
2) zarzagdzenia:
a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji Kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych.
3) akty prawne o innej nazwie wynikajgce z przepiséw szczegolnych.
§ 64
Uchwaly Zarzgdu oraz zarzgdzenia Starosty winny zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) numer kolejny uchwaty/zarzadzenia;
2) oznaczenie organu wydajgcego uchwate/zarzadzenie;
3) date uchwaty/zarzadzenia;
4) okreslenie przedmiotu uchwaty/zarzgdzenia;
5) podstawe prawng;

6) postanowienia merytoryczne;
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7) okreslenie wykonawcy uchwaty/ zarzadzenia;
8) okreslenie terminu wejscia w zycie uchwaty/zarzgdzenia.
§ 65
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniami przygotowywanych do wniesienia pod obrady Rady
lub Zarzgdu oraz zarzgdzeh do podpisu Starosty opracowujg i przedktadajg Staroscie

Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Biur wiasciwych merytorycznie w sprawie.

§ 66

1. Projekty uchwat, zarzagdzen, uméw, porozumieh wymagajg uzgodnienia z obstugg prawng

pod wzgledem prawnym.

2. Projekty uchwat, zarzadzeh, uméw, porozumien winny by¢ takze uzgodnione przed

przedstawieniem Zarzgdowi lub Staroscie:
1) ze Skarbnikiem, jezeli powodujg zmiane w budzecie lub wywotujg skutki finansowe;
2) z innymi jednostkami, jezeli nakfadajg na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

3. Jezeli przedstawiony projekt nie budzi zastrzezen, jego uzgodnienie nastepuje przez
podpisanie. W przypadku zastrzezen do projektu dotgcza sie wnioski i uwagi na pismie,
proponujgc jednoczesnie zmiany i uzupetnienia poszczegolnych zapiséw.

§ 67

1. Uwagi, wnioski, propozycje zmian i uzupetnien uzyskane w toku uzgodnien bierze sie
pod uwage przy opracowywaniu ostatecznej wersji projektu.

2. Uwagi, wnioski, zmiany i uzupetnienia nieuwzglednione nalezy przedstawi¢ Zarzgdowi
lub Staroscie réwnoczesnie z projektem aktu, podajgc w uzasadnieniu przyczyny ich
nieuwzglednienia.

§ 68

1. Rejestry uchwat Zarzadu, zarzgdzen Starosty, uméw i porozumien sg prowadzone
w Wydziale Organizacyjnym — Referacie Organizacji i Nadzoru.

2. Rejestry uchwat, stanowisk Rady sg prowadzone w Biurze Rady.

§ 69
1. Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:

1) Biuro Rady - uchwaty Rady;

2) Woydziat Organizacyjny Referat Organizacji i Nadzoru - uchwaty Zarzadu, zarzadzenia
Starosty, umowy i porozumienia;

3) Wydziat Finansowy - uchwaty wywotujgce skutki finansowe;

4) rzeczowo wiasciwe wydziaty, biura, referaty - uchwaty, zarzgdzenia Starosty, umowy
i porozumienia.

2. Uchwaty Rady, zarzadzenia Starosty, obwieszczenia i inne postanowienia podlegajgce
ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkancow Powiatu poprzez:

1) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
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2) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego w zakresie

uregulowanym w odrebnych przepisach;

3) umieszczenie na stronie internetowej Starostwa;

4) wywieszenie na tablicy ogtoszen Starostwa.

3. Za ogtaszanie aktéw prawnych odpowiadajg wydziaty, biura, stosownie do zakresow

dziatania.

4. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych stosuje sie odpowiednio przepisy

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie

,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

Rozdziat Xl
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 70

1.Do wytgcznej wlasciwosci Starosty zastrzezone sa:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego

podziatu zadan pomiedzy Starostg i Wicestarostg,

pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla

pracownikéw Starostwa,

odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby

Obrachunkowej,

rozstrzygniecia w sprawach osobowych,

zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego,

listy intencyjne do kontrahentow zagranicznych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

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

b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,

¢) Ministréw oraz Kierownikéw urzeddéw centralnych,

d) Wojewody Slgskiego,

e) Marszatkow wojewddztw,

f) Przewodniczgcych sejmikdw samorzgdowych wojewodztw.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§71

1. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych

do podpisu Starosty.
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2. Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma nalezgce do zakreséw dziatania
podlegtym im wydziatdw/biur, zgodnie z podziatem pracy okreslonym w odrebnym

Zarzadzeniu Starosty.

§72
1. Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur i Referatéw:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty,
Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1),
a nalezacych do zakresu dziatania Wydziatow/Biur,
3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatu/Biura
i zadanh dla poszczegélnych stanowisk pracy,
2. Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur, pracownicy upowaznieni w trybie w art. 38 ust. 2
ustawy o samorzadzie powiatowym, podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.
3. Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktérych
upowaznieni sg pracownicy Wydziatéw/Biur.
4. Pracownicy opracowujgcy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod

tekstem z lewej strony.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§73
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
§ 74

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w uchwale Zarzgdu Powiatu.
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