UCHWALA NR 173.36.2022
ZARZADU POWIATU W OPATOWIE

z dnia 31 marca 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opatowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
7 2022 r. poz. 528), uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opatowie.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Tracg moc uchwaty Zarzadu Powiatu w Opatowie: Nr27.77.2019 zdnia 15 maja 2019,
Nr 81.78.2020 z dnia 17 czerwca 2020 r., Nr 104.138.2020 z dnia 20 listopada 2020 r., Nr 106.141.2020 z dnia
30 listopada 2020 r., Nr 128.31.2021 z dnia 5 maja 2021 r., Nr 153.94.2021 z dnia 8 listopada 2021 r. oraz
Nr 160.113.2021 z dnia 15 grudnia 2021 r.

§ 3. Zarzadzenia wydane na podstawie uchylonych przepiséw zachowujg moc do czasu wydania nowych,
o ile nie s sprzeczne z niniejsza uchwata.

§ 4.1. Nadzor nad wykonaniem uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

2. Wykonanie uchwaly powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy Starostwa Powiatowego w Opatowie.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia.
Tomasz Staniek
Matgorzata Jalowska
Andrzej Gajek
Krzysztof Hajdukiewicz

Aneta Weronska
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Zakgcznik do uchwaty Nr 173.36.2022
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 31 marca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OPATOWIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opatowie zwany dalej ,,regulaminem" okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Opatowie oraz zakresy spraw zatatwianych
przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Opatowski,
b) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Opatowie,
¢) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Opatowie,
d)
)

e) wicestaro$cie - nalezy przez to rozumieé¢ Wicestaroste sprawujacego funkcje w Powiecie Opatowskim,

staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Opatowskiego,

f) czlonku zarzadu - nalezy przez to rozumiec¢ Cztonka Zarzadu Powiatu w Opatowie,
g) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu,

h) skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu,

i) starostwie, urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Opatowie,
j) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Opatowskiego,

k) wydziale, zespole, samodzielnym stanowisku pracy, dziale - nalezy odpowiednio rozumie¢ komorke
organizacyjng Starostwa Powiatowego w Opatowie,

l) kierownikach - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw wydziatow Starostwa Powiatowego w Opatowie,

m) jednostkach organizacyjnych powiatu - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, osoby prawne
powotane w celu wykonywania zadan powiatu,

n) RODO - nalezy przez to rozumieé wejscie do stosowania od 25 maja 2018 r. przepisbw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3. Starostwo jest jednostka organizacyjng powiatu iaparatem pomocniczym dla realizowania zadan
starosty, zarzadu, rady.

§ 4. Starostwo dziata na podstawie ustawy o samorzgdzie powiatowym, statutu, niniejszego regulaminu.
§ 5. Siedzibg starostwa jest miasto Opatow.

§ 6.1. Starostwo wykonuje zadania powiatu, ktére majg charakter zadan wiasnych, zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, zada powierzonych na podstawie porozumien zawartych
przez powiat.

2. Do zakresu dziatania starostwa nalezy wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami rady
i zarzadu.
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3. Starostwo realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku
obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

§ 7. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zarzad i starosta wykonujg zadania, o ktérych
mowa w 86, przy pomocy jednostek organizacyjnych powiatu.

Rozdziat 2.
Organizacja starostwa

§ 8.1. Komorkami organizacyjnymi starostwa sg wydzialy, zespotly, jak réwniez komorki organizacyjne
0 innej nazwie oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Wydziatami kierujg kierownicy powotywani przez staroste.

3. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéw kierownikéw, ktorzy nadzorujg bezposrednio
realizacje wyodrebnionego zakresu dziatania wydziatu.

4. ZastepcOw kierownikbw wydziatbw powoluje starosta okreslajac w porozumieniu z wiasciwym
kierownikiem wydziatu zakres jego zastepstwa.

5. W wydziatach, w ktérych nie przewidziano zastepcow, zastepstwo petni indywidualnie wyznaczony
przez staroste pracownik wydziatu.

6. Wydzialy dzielg sie na wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

7. Kierownicy organizujg prace wydziatbw iinnych podlegtych im komorek organizacyjnych. Do
kierownikow stosuje sie odpowiednio postanowienia niniejszego regulaminu.

8. Samodzielne stanowiska pracy realizujg przypisane im zadania iw tym zakresie ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed starosta.

§ 9. Kierownicy wydziatdbw podlegajg stuzbowo i realizujg swoje zadania pod kierunkiem starosty,
wicestarosty lub cztonka zarzgdu stosownie do dokonanego podziatu ich kompetencji.

§ 10.1. Do rozwigzywania szczeg6lnych problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem powiatu, starosta
i zarzad moga powotac, w drodze zarzadzenia starosty lub uchwaly zarzadu, zespoty zadaniowe.

2. W sktad zespotow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy starostwa, jednostek organizacyjnych
powiatu i inne osoby w charakterze ekspertow.

§ 11.1. Zakresy czynnosSci pracownikow starostwa zatwierdza starosta w stosunku do kierownikdw
wydzialtbw oraz samodzielnych stanowisk, a kierownicy komorek organizacyjnych dla podlegtych
pracownikow.

2. Pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem przyjecie zakresu czynnosci.
3. Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 12.1. Status prawny pracownikOw starostwa okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i inne akty
normatywne.

2. Obowigzki pracownikéw starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okre$la Regulamin Pracy starostwa ustalony przez staroste w drodze zarzadzenia.

§ 13. W sktad starostwa wchodza nastepujace wydziaty, jednoosobowe stanowiska oraz réwnorzedne
komorki organizacyjne:

1. Wydziat Organizacji i Nadzoru, symbol OR.

2. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, symbol AG.

3. Dziat Prawny, symbol P.

4, Wydziat Finansowy, symbol FN.

5. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, symbol ROS.
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6. Wydziat Budownictwa i Architektury, symbol B.

7. Wydziat Geodezji i Kartografii, symbol G.

8. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, symbol GN.

9. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég, symbol KM.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21
22.
23.

Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki, symbol OKT.
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, symbol ZK.
Powiatowy Rzecznik Konsumentow, symbol PRK.
Petnomocnik ds. informacji niejawnych, symbol IN.
Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, symbol PZO.
Wydziat Inwestycji i Rozwoju Powiatu, symbol WI.

Stuzba BHP, symbol BHP.

Sekretarz, symbol S.

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych, symbol KD.
Inspektor Ochrony Danych, symbol 10D.

Stanowisko ds. obstugi prasowej, symbol PR.

Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, symbol AW.
Koordynator ds. dostepnosci, symbol D.

Petnomocnik ds. zgtoszen, symbol Z.

Rozdziat 3.
Zasady kierowania i funkcjonowania starostwa

§ 14.1. Kierownikiem starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw starostwa jest starosta petnigcy
jednoczesnie funkcje przewodniczacego zarzadu.

2. Starosta sprawuje funkcje kierownicza przy pomocy wicestarosty, cztonkOw zarzadu, sekretarza,
inspektora ochrony danych i skarbnika.

3. Do zadan starosty nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie powiatu na zewnatrz;

2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan powiatu przez starostwo, w tym wydawanie zarzadzen,
polecen stuzbowych i upowaznien;

3) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdéw starostwa, kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy;

4) sprawowanie o0golnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez
powiat i podlegte jednostki organizacyjne, sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Powiatu
i Przewodniczacego Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

5) kierowanie, koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wynikajacych ze
szczegolnych regulacji prawnych;

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw starostwa;

7) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji zarzadu w sprawach niecierpigcych —zwioki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu
i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne;
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8) upowaznianie cztonkow zarzadu, pracownikow starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji istrazy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu, do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci powiatu;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty ustawami, uchwatami rady izarzadu oraz
wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu.

§ 15. Do zadan wicestarosty nalezy wspotudziat w sprawowaniu funkcji  kierownika urzedu,
w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w statucie, regulaminie, zarzadzeniach starosty oraz winnych aktach
wewnetrznych urzedu, w szczegd6lnosci wynikajacych z zarzadzenia w sprawie podziatu zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci pomiedzy cztonkéw zarzadu;

2) wykonywanie okreslonych ustawami zadan publicznych i ponoszenie za nieodpowiedzialnosci w imieniu
powiatu i starosty na podstawie udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

3) wspotdziatanie i wspotpraca z organami: samorzadu wojewoOdztwa, administracji rzadowej, powiatow
i gmin;

4) wspoOtpraca ze zwigzkami zawodowymi, partiami politycznymi, organizacjami spotecznymi;

5) wspétdziatanie z komdrkami organizacyjnymi urzedu w realizacji zadan;

6) wspétdziatanie z powiatowymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi i powiatowymi osobami
prawnymi;

7) dokonywanie biezacej oceny i przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu;
8) wykonywanie uchwat i innych aktéw prawnych rady, zarzadu i starosty;
9) nalezyte gospodarowanie mieniem powiatu.

§ 16.1. Starosta w drodze zarzadzenia okresla komorki organizacyjne ijednostki organizacyjne powiatu,
nad ktérymi nadzor sprawujg i za ktorych odpowiedzialno$¢ ponoszg wicestarosta i cztonkowie zarzadu.

2. Staroste w czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia swoich obowigzkéw stuzbowych zastepuje
wicestarosta, a w wypadku nieobecnosci rowniez wicestarosty wskazany przez Staroste albo Wicestaroste
cztonek zarzadu powiatu.

3. W przypadku nieobecnosci Starosty lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych,
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wicestarosty wykonuja dwaj cztonkowie zarzadu powiatu.

§ 17.1. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, a takze
sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadahn wydziatdw starostwa, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie polityki informacyjnej starostwa, raportu o stanie powiatu, przekazywanie
informacji o dziatalnosci rady, zarzadu i starosty;

2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadarh przez komérki organizacyjne starostwa
w szczeg6lnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw;

3) koordynowanie pracy zwigzanej z przygotowaniem projektéw aktow regulujacych strukture izasady
dziatania starostwa i jego komorek;

4) nadzorowanie przygotowania projektéow uchwat rady, zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja
posiedzen;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznieri starosty dla pracownikOw starostwa
w zakresie zatatwiania spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych;

6) zapewnienie warunkow materialnych i technicznych dla dziatalnosci starostwa;

7) nadzorowanie procesu informatyzacji starostwa;
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8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste;
9) nadawanie upowaznien pracownikom starostwa do przeprowadzania kontroli;

10) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdédw dotyczacych linii  komunikacyjnych
obstugiwanych przez Powiatowy Zaklad Transportu w Opatowie.

2. Sekretarz realizuje i nadzoruje zadania wymienione w ust. 1 za poSrednictwem kierownikow wydziatow
starostwa oraz przy wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych powiatu.

3. Na czas nieobecnosci sekretarza, jego zastepstwo ustala starosta.

4. Sekretarz sprawuje zadania kierownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru w wypadku, gdy stanowisko to
jest wolnym stanowiskiem urzedniczym.

5. Sekretarz jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez urzad
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie, ustaw szczegdlnych i opracowanych plandw.

§ 18.1. Skarbnik, jako gtowny ksiegowy budzetu powiatu, wykonuje zadania wymienione w ust. 1 przy
pomocy Wydziatu Finansowego. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie projektow budzetu powiatu oraz uchwat budzetowych, zapewnienie biezacej kontroli jego
wykonywania;

2) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan finansowych powiatu;

3) wykonywanie okre$lonych przepisami praw obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

4) dokonywanie biezacych analiz budzetu i informowanie zarzadu o wynikajacych z nich wnioskach;

)
)
)
5) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych powiatu;
7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiegowymi starostwa;
8) wykonywanie innych zadar powierzonych przez staroste.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej urzedu;
2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urzedu;

3) nadzor w zakresie wykorzystywania dotacji otrzymanych z budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego;

4) nadzér i kontrola nad prowadzeniem rozliczen w zakresie podatku VAT urzedu;
5) nadzor i kontrola dochod6w i wydatkow urzedu.
3. Do zadan Zastepcy Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej powiatu jako organu;
2) prowadzenie ewidencji plandw finansowych jednostek podlegtych;

3) rozliczanie dotacji z jednostkami podlegtymi oraz wykonywanie dyspozycji zwrotu niewykorzystanych
dotacji do dysponenta wyzszego stopnia;

4) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych powiatu;

5) sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu;

6) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego oraz zbiorczych sprawozdan finansowych;
)

7) wspotpraca i koordynacja z jednostkami organizacyjnymi powiatu rozliczania podatku VAT.
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Rozdziat 4.
Zadania wspolne kierownikow, pracownikéw i komorek organizacyjnych

§ 19.1. Kierownicy wydziatdbw oraz kierownicy réwnorzednych komorek organizacyjnych, kazdy
w ustalonym zakresie podejmujg dziatania | prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan, kompetencji
powiatu i starosty.

2. Kierownicy icztonkowie zarzadu odpowiadajg wobec starosty za nalezyta organizacje pracy oraz
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan, zgodnie z przepisami prawa.

3. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji rady, zarzadu i starosty, kierownicy wydzialéw
dziataja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego wydziatu.

4. Kierownicy wydziatow oraz kierownicy rownorzednych komoérek organizacyjnych, kazdy w ustalonym
zakresie, odpowiadajg za akceptacje merytoryczng prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu
powiatu oraz dotacji otrzymywanych z innych jednostek sektora finanséw publicznych.

§ 20.1. Kierownicy wydziatow oraz cztonkowie zarzadu na podstawie pisemnego upowaznienia zatatwiajg
w imieniu starosty indywidualnie sprawy z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci wydajg decyzje
administracyjne w sprawach nalezacych do zadah wydzialu. Wykaz udzielonych upowaznien prowadzi
sekretarz.

2. Cofniecie upowaznienia nastepuje na piSmie z chwilg doreczenia osobie, o ktorej mowa w ust. 1 lub
z chwilg ustania stosunku pracy lub powotania.

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone takze innym niz kierownicy pracownikom.
Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 21.1. Do wspdlnych zadan wydziatdw nalezy:
1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;

2) zgodnos¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie rozstrzygnie¢ z prawem i uchwatami organéw
powiatu;

3) organizowanie wykonania zadan wydziatu wynikajacych z przepisbw prawa, zarzadzen, uchwat rady
i zarzadu;

4) zapewnienie opracowania programOw iplanow zadan nalezacych do wydzialu oraz materiatow
informacyjno - promocyjnych na strone internetowg starostwa;

5) zabezpieczanie realizacji zadan okreslonych w ustawie o dostepie do informaciji publicznej;
6) opracowanie planéw finansowych do projektéw budzetu powiatu w czesci dotyczacej wydziatu;

7) zapewnienie opracowania sprawozdan statystycznych oraz z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
wydziatu;

8) przygotowanie projektow aktéw prawnych starosty, zarzadu i rady z zakresu kompetencji wydziatu;

9) przygotowanie dla potrzeb starosty izarzadu oraz w celu przedtozenia radzie ijej komisjom projektow
sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych wydziatowi;

10) zapewnienie terminowego izgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci wydziatu;

11) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw o tajemnicy stuzbowej
i panstwowe] oraz o0 ochronie danych osobowych;

12) zapewnienie  przestrzegania postanowiern  regulaminu oraz  Regulaminu  Pracy starostwa,
a w szczegollnosci  przepisbw o warunkach bezpieczeristwa i higieny pracy oraz 0 ochronie
przeciwpozarowej;
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13) wykonywanie zadan obronnych zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych ze szczeg6lnych
regulacji prawnych oraz opracowanych plandw;

14) rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wydziatem Organizacji i Nadzoru interpelacji i wnioskéw
radnych oraz przygotowanie projektow odpowiedzi do podpisu starosty;

15) udziat w szkoleniach, wtym w szkoleniu obronnym organizowanym przez starostwo oraz organy
nadrzedne, usprawnianie organizacji i form pracy wydziatu;

16) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkw na zasadach
okreslonych w ustawach, a takze wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami w tym zakresie;

17) wspotpraca z komisjami rady w zakresie kompetencji wydziatu;
18) dbato$¢ o wyposazenie bedgce w dyspozycji wydziatu;

19) wspotdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami, inspekcjami
i strazami przy realizacji zadan powiatu;

20) aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej - zgodnie z zakresem dziatalnosci wydziatu;

21) wspodtdziatanie  w realizacji  przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem  systemu  kierowania
bezpieczenstwem powiatu, wtym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz do funkcjonowania na stanowiskach kierowania;

22) opracowywanie raportu o stanie powiatu;

23) wspotuczestniczenie  w opracowywaniu programow, planéw rozwojowych, strategii i zamierzen
rozwojowych powiatu;

24) inicjowanie | pozyskiwanie funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadan powiatu w zakresie
obejmujacym dziatanie merytorycznych komorki oraz udziat w ich realizacji i rozliczaniu;

25) realizowanie obowigzujacych procedur wewnetrznych zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien
publicznych;

26) przekazywanie materiatdw celem opracowania planéw i sprawozdan w zakresie udzielanych zamdwien
w starostwie;

27) terminowe przekazywanie do Wydzialu Finansowego zawartych uméw, porozumien, decyzji i innych
postanowien, w tym rowniez zawartych w imieniu zarzgdu, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢
dokonania wydatkéw budzetowych oraz wskazanie kwot podlegajacych zaewidencjonowaniu na koncie
Zaangazowania;

28) udziat w komisjach, zespotach powotywanych na potrzeby realizacji zadan przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne;

29) realizacja spraw zwigzanych z petycjami wnoszonymi przez obywateli;

30) przestrzeganie zapiséw o dostepnosci cyfrowej tresci prezentowanych na stronach internetowych
danego wydziatu, w tym wzoréw umow i dokumentow,

31) zapewnienie dostepnosci wzoréw drukéw dla klientow urzedu;
32) prowadzenie rejestru umow;
33) dazenie do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Kierownicy wydziatow uprawnieni sg do:
1) opracowania projektu podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy;

2) wydawanie polecen stuzbowych i kontroli sposobu ich wykonania przez pracownikéw wydziatu;
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3) wnioskowanie 0 nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem wydziatu;

4) dokonywanie oceny pracownikdéw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie przeszeregowan, wyroznien
i nagrdéd oraz kar porzadkowych.

§ 22. Kazdy pracownik urzedu jest odpowiedzialny za:
1) doktadng znajomos$¢ przepisdw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie pracy;
2) whasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji i regulaminéw;
3) terminowe zatatwianie spraw;
)

4) zapewnienie formy itrybu gwarantujacego prawidtowe iszybkie zatatwianie sprawy, prawidtowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw rejestrow, spisow spraw;

5) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przy pomocy funkcjonujacego w urzedzie
systemu elektronicznego obiegu dokumentacja;

6) stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycii;

7) zapewnianie nalezytego przechowywania dokumentacji zgodnie zobowigzujacymi przepisami oraz jej
archiwizacji.

§23. Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nalezy odpowiednio zadania, o ktérych mowa w§
21 oraz:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych ze szczegélnych
regulacji prawnych oraz opracowanych planéw;

2) wspotdziatania  w realizacji  przedsiewzie¢  zwigzanych  z przygotowaniem  systemu  kierowania
bezpieczeristwem powiatu, wtym przygotowanie do wykonywania zadan w skfadzie Powiatowego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiska kierowania;

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym
| innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okres$lonych
w ustawach;

4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne.

Rozdziat 5.
Zasady podpisywania pism

§ 24. 1. Do podpisu starosty zastrzezone sg:
1) pisma w sprawach nalezacych do wylgcznej kompetencji starosty na podstawie regulaminu;

2) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw starostwa oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu;

3) listy intencyjne do podmiotéw zagranicznych;
4) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu.

2. Starosta moze upowaznié wicestaroste, cztonkéw zarzadu, sekretarza, skarbnika, kierownika wydziatu
lub innego pracownika starostwa do podpisywania okreslonych pism w jego imieniu.

§ 25.1. Wicestarosta podpisuje:
1) korespondencje zwiazang z realizacja zadan i kompetencji okreslonych przez staroste;
2) odpowiedzi na pisma imiennie adresowane.

2. W czasie nieobecnosci starosty dokumenty okre$lone w § 24 ust. 1 podpisuje wicestarosta, jak réwniez
piastuje zastepstwo jako przewodniczacy zarzadu powiatu.
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§ 26. Kierownicy wydziatow iich zastepcy oraz pracownicy podpisuja na podstawie imiennego
upowaznienia starosty decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 27.1. Dokumenty, przed przedtozeniem ich do podpisu staroscie lub wicestaroscie, pracownicy
zatatwiajacy sprawe parafujg oraz uzyskujg akceptacje kierownika poprzez jego podpis i piecze¢ imienng
umieszczong pod tekstem w lewym dolnym rogu.

2. Dokumenty podpisywane z upowaznienia starosty przez kierownikéw wydziatu, musza by¢ uprzednio
parafowane w lewym dolnym rogu przez pracownika zatatwiajacego sprawe.

3. W sprawach ztozonych wymagajacych wspoétdziatania dwoch lub wiecej wydziatow powinny zawiera¢
klauzule o uzgodnieniu stanowisk.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu, a w szczeg6lnosci w sprawozdaniach, analizach i innych
materiatach o zasadniczym znaczeniu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca:

1) nazwisko i stanowisko pracownika lub pracownikéw, ktérzy materiat opracowali;
2) nazwisko kierownika wydziatu, ktéry materiat zatwierdzit.

Rozdziat 6.
Skargi i wnioski

§ 28.1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskdéw, nad ktérym nadzor i kontrole sprawuje Wydziat Organizacji
i Nadzoru.

2. Kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru:

1) sprawuje bezposredni nadzor nad terminowoscig isposobem zatatwiania skarg iwnioskdw przez
merytoryczne komorki organizacyjne;

2) przygotowuje roczng analize sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw;
3) wykonuje inne zadania powierzone przez staroste.

3. SzczegOtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskoéw okresla
zarzadzenie starosty.

Rozdziat 7.
Organizacja wewnetrzna i zasady dziatania wydziatow

§ 29.1. Wydziatem Organizacji i Nadzoru kieruje kierownik.

2. W sktad Wydziatu Organizacji i Nadzoru wchodza:
1) kierownik wydziatu, symbol OR-1.;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi rady, symbol OR-Il.;
3) stanowisko ds. nieodptatnej pomocy prawnej, symbol OR-lIl.;
4) stanowisko ds. obywatelskich i ochrony zdrowia, symbol OR-IV.;
5
6

) stanowisko ds. obstugi sekretariatu, symbol OR-V.;

) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelarii, symbol OR-VI.

§ 30.1. Wydziat Organizacji prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg przyjmowania obywateli w sprawach
skarg iwnioskéw, zatatwiania spraw dotyczacych problematyki spraw obywatelskich, zajmuje sie obstuga
administracyjno-biurowg organéw powiatu, wspotpracuje przy wykonywaniu przez spotke powiatowg zadan
Zwigzanych z promocjg iochrong zdrowia, organizacjg i koordynowaniem badan statystycznych GUS,
koordynowaniem zakresu nieodptatnych porad prawnych, opracowywaniem regulaminu oraz jego
aktualizacja.

2. W zakresie obstugi rady i zarzadu:
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1) opracowywanie statutu oraz jego aktualizacja;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacjg pracy oraz obstugg biurowg rady, komisji
rady i zarzadu, w tym przy pomocy systemu informatycznego;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem gtosowan na sesjach rady za pomocg urzadzen
umozliwiajgcych sporzadzanie i utrwalanie imiennego wykazu gtosowan radnych;

4) niezwloczne podawanie do wiadomosci publicznej wykazow, o ktérych mowa w pkt 2 z zachowaniem
zasad dostepnosci cyfroweyj;

5) przyjmowanie przygotowanych projektow od komérek organizacyjnych w zakresie uchwat rady, zarzadu
i materiatéw na posiedzenia;

6) przesytanie projektéw uchwat i innych materiatow niezbednych do pracy rady, zarzadu oraz komisji;

7) przygotowywanie zawiadomien o terminach sesji rady, posiedzeniach zarzadu i komisji na podstawie
materiatdw wptywajacych do komorki;

8) organizacja i dokumentowanie przebiegu obrad;

9) przekazywanie do wiasciwych komorek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych podjetych decyzji,
Ztozonych interpelacji i zapytan radnych oraz opinii i wnioskow z posiedzen komisji statych rady;

10) przesytanie uchwat rady izarzadu do wiasciwych organdéw nadzoru oraz wiasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych ijednostek organizacyjnych, wtym w wersji elektronicznej przy pomocy
systemoOw informatycznych;

11) przekazywanie Wojewodzie Swietokrzyskiemu uchwat podlegajacych publikacji w wersji elektronicznej
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

12) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

13) ewidencjowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci rady, zarzadu oraz komisji,
w tym zbioréw i rejestréow uchwat, opinii i wnioskéw komisji, interpelacji i zapytarh radnych, protokotéw
z posiedzen;

14) opracowywanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady okresowych informacji, ocen i analiz,
planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci rady i jej organdw wewnetrznych;

15) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;
16) prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadaniem o$wiadczer majatkowych radnych powiatu;

17) wspétdziatanie w zakresie koniecznym dla prac rady, zarzadu, komisji z organami administracji publicznej
| innymi instytucjami;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatrzenie nalezy do kompetencji
rady;

19) przekazywanie Wydziatowi Finansowemu informacji o obecnosciach radnych na posiedzeniach celem
wyptacenia diet przystugujacych radnym;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji i w czasie wojny;

21) przesytanie przepisow porzadkowych do wiadomosci organom wykonawczym gmin potozonych na
obszarze powiatow i starostom sasiednich nastepnego dnia po ich ustanowieniu;

22) wspotudziat w przygotowaniu opisu przedmiotu zamowienia zapewniajgcego dla urzedu system do edycji
aktow normatywnych oraz zapewniajgcego obstuge posiedzen organ6w powiatu.
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3. W zakresie ochrony zdrowia:

1) wnioskowanie o przekazanie Srodkow w celu wyptaty Swiadczenia oraz przygotowanie sprawozdan,
wynikajgcych z ustawy o Karcie Polaka;

2) zapewnianie oraz zorganizowanie przewozu do zakladu medycyny sgdowej, a w razie jego braku na
obszarze wojewddztwa - do prosektorium szpitala wskazanego przez osobe stwierdzajgcg zgon

w przypadku odstgpienia przez nig od wystawienia karty zgonu izawnioskowanie o przeprowadzenie
badan posmiertnych;

3) przygotowanie decyzji w sprawie przekazania niepochowanych zwiok ludzkich do celéw naukowych lub
dydaktycznych, w tym sporzadzania preparatow anatomicznych, na wniosek uczelni medycznej lub uczelni
prowadzacej dziatalno$¢ naukowsg lub dydaktyczng w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu,

4) wydawanie w porozumieniu z wkasciwym inspektorem sanitarnym zezwoleh na sprowadzenie zwiok,
szczatkow ludzkich lub popiotéw ludzkich na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w celu pochowania lub
przekazania uczelni;

5) analiza potrzeb ludnosci i dostepnosci Swiadczen w porze nocnej, w niedziele, Swieta i inne dni wolne od
pracy pod kontem dostosowania rozktadu godzin aptek ogélnodostepnych;

6) przygotowywanie projektu uchwaty rady wprowadzajacego rozktad godzin pracy aptek ogéinodostepnych
oraz zasiegniecie opinii wéjtow, burmistrzéw gmin z terenu powiatu i samorzadu zawodu farmaceuty;

7) przekazanie w postaci elektronicznej podjetej uchwaty z zakresu godzin aptek do ministerstwa whasciwego
do spraw zdrowia;

8) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programoéw zdrowotnych i programéw polityki zdrowotnej
wynikajacych z potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw powiatu na podstawie mapy potrzeb
zdrowotnych;

9) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych;

10) wspétpraca ze Szpitalem Sw. Leona sp. z 0.0. w Opatowie realizujgcym zadania powiatu z zakresu
ochrony i promocji zdrowia;

11) monitorowanie i ocena stanu zdrowia spoteczenstwa, zagrozen zdrowia oraz jakosSci zycia zwigzanej ze
zdrowiem spoteczenstwa we wspotpracy z samorzadem wojewodztwa;

12) przedktadanie wojewodzie rocznej informacji o zrealizowanych lub podjetych w ubiegtym roku zadaniach
z zakresu zdrowia publicznego.

4. W zakresie dziatania nieodptatnej pomocy prawnej, nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadann wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej;

2) upowszechnianie informacji o systemie nieodptatnej pomocy;

3) wspbtpraca z organizacjg pozarzadowa celem zapewnienia udzielania nieodptatnej pomocy prawnej lub
Swiadczenie nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz dokonywanie kontroli w imieniu starosty
wykonywania umowy;

4) organizacja i przeprowadzanie postepowania otwartego konkursu ofert na powierzenie realizacji zadania
publicznego w zakresie prowadzenia punktu;

5) zapewnianie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej osobom fizycznym prowadzgcym jednoosobowg
dziatalnos¢ gospodarcza niezatrudniajgcym innych oséb w ciggu roku jako pomoc de minimis;

6) obstuga systemu teleinformatycznego do obstugi nieodptatnej pomocy prawnej, hieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej;
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7) sporzadzanie w imieniu starosty i aktualizacja listy jednostek nieodptatnego poradnictwa, dostepnego dla
mieszkancow powiatu;

8) zapewnianie telefonicznych i za posrednictwem $rodkdw komunikacji elektronicznej zgtoszen do punktow;

9) przekazywanie w imieniu starosty za posrednictwem wojewody Ministrowi Sprawiedliwosci zbiorczej
informaciji;

10) przekazywanie w imieniu starosty co najmniej raz w miesigcu dziekanom wiasciwej okregowej rady
adwokackiej lub rady okregowej izby radcéw prawnych opinie 0séb uprawnionej nieodptatnej pomocy
prawnej za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

5. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) biezace prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach podlegajacych
udostepnieniu, tworzenie informacji o zmianach w przepisach prawa, w zakresie prowadzonych spraw
oraz publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) obstuga organizacyjna i protokolarna oficjalnych wizyt, wyjazdow ispotkan starosty oraz wicestarosty,
wtym m. in. z parlamentarzystami, samorzadem terytorialnym, zwigzkami zawodowymi, innymi
organizacjami pozarzadowymi, interesantami w sprawach skarg i wnioskow;

3) prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg obchodow S$wigt panstwowych iwaznych rocznic
narodowych na terenie powiatu, w zakresie zapewnienia delegacji i odpowiedniej wigzanki;

4) prowadzenie polityki informacyjnej starosty oraz wspétpraca z mediami przy pomocy pracownika
zapewniajacego tg obstuge;

5) pomoc przy redagowaniu artykutow na strone internetowg Urzedu, przygotowywanie wystapien, listow
gratulacyjnych, zyczen, podziekowan, kondolencji oraz innych adreséw komplementarnych skfadanych
przez staroste, wicestaroste;

6) realizacja zobowigzan starosty, wicestarosty zwigzanych z zaproszeniami, udzieleniem honorowego
patronatu nad wydarzeniami organizowanymi na terenie powiatu (przy pomocy Wydziatu O$wiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki) oraz udzialem w komitetach honorowych;

7) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, kierownikami jednostek organizacyjnych, stuzb,
inspekcji, strazy oraz oséb prawnych w zakresie realizacji zadan reprezentacyjnych starosty, wicestarosty;

8) prowadzenie spraw z zakresu dialogu spotecznego i obywatelskiego;
9) prowadzenie obstugi sekretariatu starosty i wicestarosty;
10) organizowanie przyjeé interesantéw zgltaszajacych sie do starosty i wicestarosty;

11) prowadzenie ewidencji przyjec interesantow, rejestru wyjsé dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
poza teren zaktadu pracy, delegacji stuzbowych, terminarza rezerwacji sal konferencyjnych Urzedu;

12) cykliczne przygotowywanie informacji starosty o pracy zarzadu powiatu pomiedzy sesjami rady powiatu;

13) prowadzenie rejestru rezerwacji pomieszczen przeznaczonych na sale konferencyjne i szkoleniowe
urzedu.

6. W zakresie obstugi kancelarii:
1) przyjmowanie oraz rejestracja wnioskow sktadanych bezposrednio przez klientéw;

2) wykonywanie obstugi kancelaryjnej urzedu w systemie tradycyjnym wspomaganym systemem
elektronicznym, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji urzedu,

b) rejestracja korespondencji wplywajgcej w systemie zarzadzania dokumentacja, w tym dokonywanie
odzwierciedlenia cyfrowego korespondencii,
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¢) przedktadanie przesytek celem umieszczenia odrecznej dekretacji przez osobe wyznaczong w urzedzie,
d) wykonywanie procesdéw zwigzanych z dystrybucjg poczty wptywajgcej do urzedu;

3) obstuga platformy teleinformatycznej stuzacej do komunikacji obywateli z jednostkami administracji
publicznej, w tym biezace monitorowanie wptywu korespondencji;

4) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych;
5) przyjmowanie i nadawanie faksow oraz obstuga urzedowej skrzynki emailowej;

6) udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych merytorycznie komérek
organizacyjnych urzedu lub stanowisk pracy;

7) informowanie jednostek organizacyjnych powiatu, instytucji kultury, oséb prawnych droga elektroniczng
0 wskazaniu przez dekretujacego jako komarki merytorycznej wkasciwej do zatatwienia sprawy;

8) przyjmowanie podan ustnych interesantéw sktadanych do protokotu;

9) wydanie potwierdzen otrzymania pisma na zadanie sktadajacego pismo.
7. W zakresie dziatania kontroli, nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznej przeprowadzanych w urzedzie;

2) opracowywanie rocznych planéw kontroli na podstawie propozycji przedktadanych przez komorki
merytoryczne i przedstawianie ich do zatwierdzania staroscie i zarzadowi;

3) monitorowanie przeprowadzania kontroli zgodnie z planami;

4) przedstawiania zbiorczego sprawozdania z realizacji planéw kontroli i przeprowadzonych informacji
o ilosci przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

5) koordynowanie kontroli przeprowadzanych przez komorki organizacyjne poprzez wydawanie stosownych
upowaznien;

6) Sledzenie informacji o wnioskach pokontrolnych NIK dostepnych w zasobie internetowym i przedkladanie
do wykorzystania w realizacji biezacych zadan stanowiskom merytorycznym;

7) tworzenie centralnych akt sprawy kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w urzedzie przy czynnej
wspotpracy z komorkami merytorycznymi.

8. Wykonywanie innych spraw wynikajacych zobowigzujacych przepisbw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami wydziatu.

§ 31.1. Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik.
2. W sktad Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodza;
1) kierownik wydziatu, symbol AG-I.;
2) stanowisko ds. obstugi archiwum zaktadowego, symbol AG-II.;
3) wieloosobowe stanowisko ds. informatyki, symbol AG-III.
§ 32. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) wykonywanie spraw zwigzanych z pieczeciami, tablicami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci i zlecanie
wykonania pieczeci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-biurowym, zwyjgtkiem prowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy - Prawo
zamoéwien publicznych;
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3) wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania wiasnymi srodkami transportu, rozliczanie kart drogowych
kierowcow;

4) dbanie o wiasciwe dekorowanie i flagowanie obiektu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig telefoniczng, internetowa, wspdlnie z informatykiem;

6) zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu iterenu wokot jego obiektu oraz ciggach
komunikacyjnych i wokdt budynku administrowanego przez urzad;

7) nadzorowanie i koordynowanie pracownikéw administracji i obstugi;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg uméw dotyczacych dostawy mediéw do obiektu
urzedu i budynku administrowanego przez urzad;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku i odpowiedzialnosci cywilnej oraz spraw
zwigzanych  z ubezpieczeniem  pojazdow  urzedu, wtym réwniez wspOtpraca  z brokerem
ubezpieczeniowym;

10) wykonywanie zadahn zwigzanych z orzeczeniem sadu o przepadku pojazdu na rzecz powiatu w zakresie
zbycia, przekazania do stacji demontazu lub inne zadysponowanie mieniem;

11) udostepniania namiotow wystawowych stanowigcych mienie pozostajgcych w dyspozycji, w tym
prowadzenie ewidencji udostepnien;

12) dysponowanie pomieszczeniami przeznaczonymi na sale konferencyjne i szkoleniowe urzedu;

13) pomoc w prawidtowej realizacji zadan przez poszczegblne komorki organizacyjnego w zakresie
stosowania zasad gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego urzedu;

14) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania obiektem urzedu, budynkiem administrowanym przez urzad
oraz udzielanie pomocy w gospodarowaniu pomieszczeniami biurowymi Wydzialowi Gospodarki
Nieruchomosciami;

15) wspotdziatanie w opracowaniu projektéw i plandw finansowo - rzeczowych w zakresie inwestycji
i remontow obiektow wiasnych;

16) podejmowanie dziatan wynikajacych z przepisbw prawa budowlanego w zakresie utrzymania
w nalezytym stanie technicznym obiektu siedziby urzedu oraz budynku administrowanego przez urzad,
z wyjatkiem prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy - Prawo zamowien publicznych, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu oraz dokumentacji technicznej,
b) zapewnienie infrastruktury technicznej niezbednej do prawidtowego funkcjonowania budynkow,

¢) wnioskowanie o zlecenie okresowych przegladéw i kontroli technicznych nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych jej wyposazenie zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja, naprawami iremontami instalacji i urzadzen
stanowigcych wyposazenie obiektdw,

e) biezacy nadzér nad wykonawcami Swiadczacymi ustugi w zakresie konserwaciji i biezacych napraw,
zabezpieczenia awarii, przegladéw technicznych,

f) zgtaszanie awarii, wad i usterek w okresie gwarancyjnym, kontrola ich usuwania oraz biezacy nadzor
i koordynacja wykonywanych przeglagdow gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

g) przygotowanie planoéw remontow,

h) kontrola prawidtowosci realizacji zlecanych wykonawcom zadan wraz z dokonywaniem odbioru
wykonania.

17) zapewnianie okresowej konserwacji, przegladéw srodkoéw trwatych urzedu;
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18) obstuga systemu monitoringu wizyjnego w budynku starostwa;

19) prowadzenie ewidencji odpadow isprawozdan o wytworzonych odpadach przez urzad (BDO) oraz
wspétpraca z innymi jednostkami, podmiotami majgcymi siedzibe w obiektach uzyczonych, wynajetych
przez powiat;

20) sktadanie deklaracji dotyczacej zrodet ciepta i zrodet spalania paliw;

21) opracowanie rocznego raportu dla podmiotu do Krajowej Bazy O Emisjach Gazoéw Cieplarnianych i Innych
Substancji (KOBIZE);

22) wykonywanie zadan w imieniu urzedu w Centralnym Rejestrze Operatorow (CRO), w zakresie sktadania
informacji jako operatora urzadzen, ktore zawierajg 3 kg lub wiecej substancji kontrolowanych lub 5 ton
ekwiwalentu CO? fluorowanych gazéw cieplarnianych;

23) przekazanie danych do Systemu Informacyjnego o Infrastrukturze Szerokopasmowej (SIIS) - system
teleinformatyczny stuzacy do gromadzenia, przetwarzania, prezentowania i udostepniania informacji
o infrastrukturze telekomunikacyjnej, publicznych sieciach telekomunikacyjnych oraz budynkach
umozliwiajgcych kolokacje;

24) przedkiadanie informacji w zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat;

25) zapewnianie obstugi urzedowej tablicy ogtoszen, wtym prowadzenie ewidencji umieszczanych
informacji;

26) wykonywanie obstugi kancelaryjnej urzedu zwigzanej z wysytka korespondencii;
27) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia na $wiadczenie ustug pocztowych;

28) prowadzenie miesiecznego rozliczenia wysytki korespondencji na poszczeg6lne komérki organizacyjne
wedtug klasyfikacji budzetowej;

29) wydawanie materiatdw biurowych na biezace potrzeby komdérkom organizacyjnym zgodnie ze ztozonym
formularzem.

2. W zakresie obstugi archiwum zaktadowego:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:
a) przejmowania dokumentacji,
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
e) wycofywanie dokumentacji ze stanu,
f) inicjowanie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

g) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat wich przekazywaniu do Archiwum
Panstwowego,

h) wspotpraca z Archiwum Panstwowym;
2) porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych;

3) wdrozenie wymogow i ich biezgce przestrzeganie w zakresie lokali archiwum zaktadowego i pomieszczen
magazynowych;

4) opracowanie corocznie sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

5) okreslanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ilub skiadnicy akt oraz w miare potrzeby kwalifikator
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dokumentacji, w imieniu starosty przepisow jako wspolnych dla jednostek organizacyjnych, ktérych
przedmiot dziatalnosci jest zblizony;

6) wdrazanie i nadzorowanie stosowania w urzedzie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej ijednolitego
rzeczowego wykazu akt.

3. W zakresie obstugi informatycznej:

1) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng urzedu, w tym sieciami komputerowymi, serwerami,
bazami danych, systemami operacyjnymi, systemami dziedzinowymi i aplikacjami;

2) zapewnianie bezpieczenstwa danych, infrastruktury sieciowej oraz stanowisk komputerowych, przy
pomocy ktérych przetwarzane sg dane osobowe;

3) nadawanie uprawnien do przetwarzania danych oraz ich rejestrowanie w systemie informatycznym;

4) zapewnianie wsparcia pracownikom urzedu korzystajacych ze sprzetu komputerowego i oprogramowania;

)
)
5) sporzadzanie i zapewnianie bezpieczenstwa kopii bazy danych;
6) konserwacja i haprawa sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania;
7) koordynowanie zadan i prac informatycznych, w tym zmian w systemach zlecanych na zewnatrz urzedu;
8) przechowywanie kart gwarancyjnych, kluczy i licencji do oprogramowania;
9) przeprowadzanie przegladéw informatycznych;

10) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego (urzadzen) oraz oprogramowania, analiza
zapotrzebowania i stanu technicznego infrastruktury informatycznej;

11) rozpoznawanie, opiniowanie i wdrazanie nowych rozwigzan dla zgtaszanych potrzeb w zakresie IT;
12) realizacja ustawowych obowigzkéw dot. IT naktadanych na urzad;

13) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego przy uzywania oprogramowania informatycznego
W urzedzie;

14) biezace monitorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym zabezpieczeniem przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym:;

15) wykonywanie obowigzkow administratora systemow informatycznych;

16) zapewnianie obstugi systemu informatycznego stuzacego do elektronicznej obstugi sesji rady i posiedzen
komisji rady;

17) wspotudziat w przygotowaniu procedury zamoéwiern zapewnienia dla urzedu systemow niezbednych do
realizacji powierzonych zadan;

18) zapewnienie  wspdlnej obstugi informatycznej dla Centrum Obstugi  Placowek Opiekunhczo-
Wychowawczych w Opatowie, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Opatowie i Powiatowego
Zaktadu Transportu w Opatowie, w szczegdlnosci obejmujacej:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw teleinformatycznych;
b) nadzdr nad posiadanym oprogramowaniem dziedzinowym;

¢) administrowanie serwerami, sprzetem komputerowym, siecig informatyczng oraz dostepem do
Internetu, aktualizacje oprogramowania;

d) wszelkie inne czynnoSci zwigzane z obstugg informatyczng, wtym ewentualne zamdwienia
oprogramowania, sprzetu, itp.

§ 33.1. Pracg Dziatu Prawnego koordynuje wskazany przez staroste prawnik.

2. W sktad Dziatu Prawnego wchodzi wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi prawne;.
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3. Do zadan Dziatu Prawnego nalezy:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu, a takze akceptacji pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
projektéw aktéw prawnych rady, zarzadu, starosty;

2) obstuga prawna organow powiatu i komorek organizacyjnych starostwa;

3) doradztwo w sprawach zwigzanych z nadzorem nad stosowaniem przepisow prawa w komorkach
organizacyjnych starostwa;

4) opiniowanie i parafowanie projektéw umow i porozumien;

)

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zakresu zadan realizowanych przez urzad,;

6) opiniowanie i parafowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych;
)

7) uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, rozwigzanie, zmiana lub wznowienie
stosunku prawnego w tym zwlaszcza umow;

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;
9) prowadzenie rejestrow spraw sadowych przekazanych do realizacji Dziatowi;

10) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami Dziatu.

§ 34.1. Wydziatem Finansowym kieruje skarbnik przy pomocy Gléwnego Ksiegowego starostwa -
zastepcy skarbnika.

2. W skfad Wydziatu Finansowego wchodzg:
1) stanowisko ds. planowania, analiz budzetu powiatu, symbol FN-I.;
2) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci, sprawozdawczosci, symbol FN-II.;

3) stanowisko ds. wynagrodzen, symbol FN-III.;

)
)
)
4) stanowisko ds. kontroli zarzadczej podlega merytorycznie staroscie, symbol FN-IV.;
5) skarbnik, symbol FN-V.;
6) gtdwny ksiegowy, symbol FN-VI.;
7) zastepca gtéwnego ksiegowego, symbol FN-VII.

§ 35. Do zadar Wydziatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie budzetu:
1) opracowywanie uchwaly w sprawie okre$lenia trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej powiatu;

2) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i zatgcznikami, w szczegétowosci
okreslonej w przepisach;

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu w podziale na dzialy, rozdzialy, paragrafy klasyfikacji
dochodow i wydatkow;

4) wprowadzanie zmian w uchwalonym budzecie w trakcie roku budzetowego;

5) nadzorowanie prawidtowos$ci opracowania i zatwierdzenia planéw finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu;

6) przekazywanie jednostkom podleglym informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow
przyjetych w uchwalonym budzecie w terminie okre$lonym w ustawie;

7) przyjmowanie wnioskow dotyczacych zmian w planach finansowych i informowanie jednostek podlegtych
0 zmianach dokonanych w planach w terminach okreslonych w przepisach;
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8) wprowadzanie zmian w uchwalonym budzecie na podstawie zarzadzen dyrektorow/kierownikow
jednostek podlegtych;

9) prowadzenie ewidencji plandw dochoddw i wydatkow;

10) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami
I zatgcznikami, w szczegdtowosci okreslonej w przepisach;

11) wprowadzanie zmian w wieloletniej prognozie finansowej powiatu w trakcie roku budzetowego;

12) opracowywanie uchwaly w sprawie okreslenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu
oraz informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej powiatu za | p6trocze roku
budzetowego;

13) sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu powiatu i przedktadanie wiasciwym organom;

14) opracowywanie projektow innych uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, dotyczacych budzetu powiatu
i wieloletniej prognozy finansowej;

15) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie budzetu i wieloletniej prognozy finansowej.
2. W zakresie sprawozdawczosci:

1) sporzadzanie sprawozdania 0S-4p wraz z zatacznikiem;

2) sporzadzanie sprawozdar jednostkowych, zbiorczych z umorzen wierzytelnosci oraz udzielonych ulg;

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych, zbiorczych za okresy miesieczne, kwartalne
i roczne;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych: bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;
6) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych za okresy kwartalne, roczne o udzielanej pomocy publicznej;

7) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych, zbiorczych o zalegtosciach przedsigbiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

8) biezace analizowanie prawidtowosci i celowosci wykorzystania budzetu;
9) przekazywanie Ssrodkéw na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j;
10) przekazywanie dotacji celowych otrzymanych z budzetu parstwa na realizacje zadan wiasnych powiatu;

11) przekazywanie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje inwestycji wiasnych
powiatu;

12) rozliczanie i przekazywanie subwencji oSwiatowej, rownowazacej i wyrownawczej.
3. W zakresie ksiegowosci:

1) opracowanie i realizacja planu finansowego;

2) obstuga finansowo - ksiegowa zadan okre$lonych w budzetach jednostek;

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

4) naliczanie wynagrodzen i naleznych obcigzen od uméw zlecen i uméw o dzieto;

)
5) realizowanie obowigzkéw wobec ZUS w zakresie zgtaszania os6b do ubezpieczenia;
6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;

)

7) dokonywanie obcigzen z tytutu zatrudnienia oséb w ramach prac interwencyjnych;
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8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej (ubezpieczenia, podatki, podroze stuzbowe, diety

radnych, rozliczenia z PFRON);
9) realizacja zadan zwiazanych z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK);
10) ewidencja wptywajacych rachunkow, faktur i innych dowoddw ksiegowych i ich realizacja;
11) opracowanie okresowych analiz finansowych;
12) ewidencja srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia urzedu;

)

)

)
13) ewidencja mienia powiatu dla potrzeb wydziatu;
14) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukdéw Scistego zarachowania;
)

15) gospodarowanie  $rodkami  finansowymi  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacyjnego
Niepetnosprawnych;

16) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

17) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
18) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji;

19) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow;

20) ewidencja i rozliczanie optaty na CEPIK;

)
)
)
)
)
21) ewidencja rejestru sprzedazy-zakupu VAT;
22) wystawianie faktur VAT;

23) sporzadzanie deklaracji VAT urzedu i powiatu;

24) ewidencja dochodoéw Skarbu Panstwa;

25) wystawianie tytutdw wykonawczych dotyczacych naleznosci;

26) wystawianie wezwan do zaplaty.

Os6b

4. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej samorzagdowego zaktadu budzetowego - Powiatowego Zaktadu

Transportu w Opatowie:
1) calo$¢ obowigzkow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci;

2) opracowanie polityki rachunkowosci;

3) przygotowanie niezbednych danych do sporzadzenia projektu planu finansowego zgodnie z wymogami

prawa;

4) prowadzenie obstugi finansowej;

5) prowadzenie rachunkowosci budzetowej - prowadzenie ksiag rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji,
wycena aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego, sporzadzanie sprawozdan budzetowych
| finansowych, ktore wynikajg z ksigg rachunkowych, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji

finansowo-ksiegowej;

6) prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania Srodkéw ujetych w planie finansowym oraz przygotowywanie

propozycji zmiany tego planu;

7) przygotowanie iorganizowanie wyptaty wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikdéw obstugiwanej jednostki, przygotowywanie danych

do sporzadzenia wymaganych sprawozdan.

5. Do zakresu wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej nalezy zapewnienie realizacji zadan gtéwnego

ksiegowego jednostki obstugiwane;.

6. W zakresie kontroli zarzadczej:
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1) wspétdziatanie  w opracowywaniu  plandw  kontroli  zarzadczej prowadzonych  w jednostkach
organizacyjnych powiatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych powiatu stanowigcych ogét dziatan
w zakresie:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobo6w,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
0) zarzadzania ryzykiem;
3) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli;

4) przygotowanie projektow wystgpien pokontrolnych;

6) udzielanie instruktazu w trakcie wykonywania kontroli;

7) opracowywanie zawiadomienn do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

)
)
5) kontrola realizacji wystgpien pokontrolnych;
)
)

8) przygotowywanie sprawozdan i analiz z rocznego planu kontroli.

7. Wspotdziatanie z Samodzielnym stanowiskiem ds. kadrowych przy opracowywaniu i rozliczaniu planéw
finansowych wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczenh Socjalnych.

8. Wykonywanie innych spraw wynikajacych zobowigzujacych przepisbw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami wydziatu.

§ 36.1. Wydziatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska kieruje kierownik.
2. W sktad Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska, symbol ROS-I.;

3) kierownik, symbol ROS-III.;

4) wieloosobowe stanowisko ds. le$nictwa, symbol ROS-IV.
§ 37. Do zadar Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. W zakresie ustawy prawo wodne: nadzér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych.

)

2) geolog powiatowy, symbol ROS-II.;
)
)

2. W zakresie ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku ijego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

1) prowadzenia publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach podlegajgcych udostepnieniu;
2) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

3. W zakresie Prawa ochrony $rodowiska:
1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powierzchni ziemi;

2) sporzadzanie map akustycznych dla stanu akustycznego Srodowiska;
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3) przyznawanie odszkodowan w przypadku ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci w zwigzku
z ochrong zasobow $rodowiska;

4) przyjmowanie zgtoszen instalacji;

)
5) wydawanie decyzji o obowiazku prowadzenia pomiarow wielkosci emisji;
6) ustalenie obowigzkdéw w zakresie ochrony Srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji;
)

7) wydawanie, cofanie iograniczanie oraz wygaszanie pozwolen na wprowadzanie gazéw i pytdw do
powietrza, wytwarzanie odpaddw, emitowanie hatasu do Srodowiska;

8) wydawanie pozwolen zintegrowanych na prowadzenie instalacji;
9) przenoszenie tytutu prawnego do instalacji;
10) naktadanie obowigzku sporzadzania przegladu ekologicznego;

)
11) sporzadzanie powiatowego programu ochrony Srodowiska;
12) sporzadzanie i przedstawianie raportu z wykonania powiatowego programu ochrony srodowiska;
)

13) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji Srodowiskowych dla planowanych przedsiewziec:
scalania, wymiany lub podziatu gruntéw;

14) prowadzenie spraw dotyczacych sprawowania kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig starosty;

15) organizowanie i wspotudziat w akcjach ekologicznych i konkursach w zakresie ochrony srodowiska;

16) opiniowanie przedtozonych przez marszatka wojewddztwa programOw ochrony powietrza stuzacych
osiggnieciu  dopuszczalnych pozioméw substancji w powietrzu dla stref, w ktérych chocby jedna
substancja przekraczata poziom dopuszczalny powigkszony o margines tolerancji;

17) opiniowanie przediozonych przez wojewode planéw dziatarn krétkoterminowych ustalajgcych dziatania
majgce na celu zmniejszenie ryzyka wystgpienia przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych poziomow
substancji w powietrzu oraz ograniczenia skutkow i czasu trwania zaistniatych przekroczen;

18) przekazywanie informacji dotyczacych Zrodet spalania paliw o nominalnej mocy cieplnej nie mniejszej niz
1 MW i mniejszej niz 50 MW, ustalonej z uwzglednieniem trzeciej zasady tgczenia do Krajowego osrodka
bilansowania i zarzadzania emisjami;

19) udostepnianie na stronie urzedu informacji o objetych obowigzkiem zgtoszenia instalacjach
wytwarzajacych pole elektromagnetyczne;

20) przedktadanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony $Srodowiska oraz panstwowemu wojewodzkiemu
inspektorowi sanitarnemu informaciji zawartych w zgtoszeniu instalacji objetych obowigzkiem zgtoszenia
Z uwagi na wytwarzanie pdl elektromagnetycznych oraz informacji o rezygnacji z rozpoczecia eksploatacii
ww. instalacji lub zakoriczeniu eksploatacji instalacji;

21) naktadanie obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko ijego zagrozenia oraz
przywrdcenia srodowiska do stanu wiasciwego;

22) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terenach, na ktérych te ruchy wystepuija;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z potencjalnymi historycznymi zanieczyszczeniami powierzchni ziemi.
4. W zakresie ustawy prawo geologiczne i gornicze:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie i stwierdzanie wygasniecia koncesji na wydobywanie kopalin;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang decyzji w zakresie dotyczacym granic terenu gorniczego;

3) zatwierdzenie projektow prac hydrogeologicznych i geologiczno - inzynierskich;
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4) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektu prac geologicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznej;

)
)
6) prowadzenie nadzoru koncesyjnego nad prowadzong eksploatacja;
7) prowadzenia spraw dotyczacych ustalania optat eksploatacyjnych;

8) bilansowanie zasobow wod podziemnych;

9) bilansowanie zasobow kopalin;

10) przetwarzanie i udostepnianie danych geologicznych;

11) uzgadnianie wnioskow koncesyjnych z organami samorzadu terytorialnego;

12) wspotdziatanie z Rejestrem Obszaréw Gérniczych;

)
)
)
13) prowadzenie archiwum geologicznego;
14) udzielanie zgody na przekwalifikowanie geologicznych zasob6w bilansowych;
15) zobowigzanie do wykonania obmiaru wyrobisk;
16) rozliczanie wysokosci naleznej optaty eksploatacyjnej;

17) uzgadnianie inwestycji w postepowaniu zwigzanym z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego w odniesieniu do terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

18) weryfikacja projektow robdt geologicznych niepodlegajacych zatwierdzeniui ewentualne zgtaszanie do
ww. projektéw sprzeciwu w drodze decyzji, jezeli sposéb wykonywania zamierzonych robét geologicznych
zagraza Srodowisku lub projekt nie odpowiada wymaganiom prawa.

5. W zakresie ustawy o odpadach:

1) wydawanie i cofanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze zbieraniem i przetwarzaniem
odpaddw;

2) wydawanie decyzji dotyczacych zagospodarowania odpaddéw z wypadkdw.
6. W zakresie ustawy o rybactwie $rodladowym:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wigcej niz potowy
szerokosci towiska wody ptynacej na wodach niezaliczonych do wéd $rodladowych zeglownych;

3) wspotpraca ze Spoteczng Strazg Rybacka;

4) wydawanie zezwolen na stawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach $rddlagdowych
zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie;

5) wydawanie legitymaciji cztonkom Spotecznej Strazy Rybackiej.
7. W zakresie ustawy o lasach:
1) nadzor nad gospodarka leSng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;
2) okreslenie w drodze decyzji zadan wiascicieli laséw w celu zapewnienia powszechnej ochrony laséw;

3) zarzadzanie wykonania zabiegébw zwalczajgcych i ochronnych w lasach zagrozonych niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

4) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw z budzetu panstwa na finansowanie kosztow
przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

5) zabezpieczenie cechowania drewna pozyskiwanego w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;
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6) wykonywanie zadan zwigzanych z uznaniem lasu za ochronny ipozbawienie go tego charakteru
w stosunku do laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa;

7) zlecanie wykonania uproszczonych plandéw urzadzenia lasow i inwentaryzacji stanu lasu nalezacych do
0s6b fizycznych i wspdélnot gruntowych rozpatrywanie zastrzezeh wnoszonych w stosunku do tych planéw
po ich wykonaniu;

8) zatwierdzanie sporzgdzonych uproszczonych planéw urzadzenia lasu;

9) kontrolowanie wykonania zadan okreslonych w uproszczonych planach urzadzenia laséw niestanowiacych
whasnosci Skarbu Panistwa;

10) przygotowywanie decyzji na pozyskiwanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wiasciciela lasu;

11) dokonywanie oceny udatnosci upraw leSnych najp6zniej w pigtym roku od zalesienia, jezeli zalesienia
dokonano na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw EFR na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach PROW na lata 2014-2020;

12) wydawanie decyzji na zmiane lasu na uzytek rolny w przypadku szczegélnie uzasadnionej potrzeby
wiasciciela;

13) wydawanie zaswiadczen o objeciu gruntu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa uproszczonym
planem urzadzania lasu lub decyzjg starosty wydang na podstawie inwentaryzacji stanu lasu w przypadku
sprzedazy takiego gruntu przez osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcej
osobowosci prawnej;

14) wydawanie zadwiadczen, ze inwestycje planowane na dziatkach leSnych nie sg sprzeczne z ustaleniami
uproszczonego planu urzadzania lasu lub decyzjg starosty wydang na podstawie inwentaryzacji stanu lasu;

15) wydawanie wypisu z uproszczonego planu urzadzania lasu lub decyzji starosty wydanej na podstawie
inwentaryzacji stanu lasu.

8. W zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia:

1) wydawanie decyzji przekazujacej prawa i obowigzki zwigzane z prowadzeniem uprawy le$nej na nabywce
gruntu;

2) wyplacanie ekwiwalentu za wytgczenie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej;

3) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu za wylgczenie gruntu z upraw rolnych
w przypadku stwierdzenia, ze jest ona prowadzona niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu.

9. W zakresie ustawy o ochronie przyrody:
1) wydawanie decyzji na wycinke drzew i krzewdw roshacych na gruntach bedacych wiasnoscig gminy;
2) prowadzenie rejestru posiadania zwierzat objetych ochrona,

3) wydawanie decyzji wymierzajacych administracyjng kare pieniezng za uszkodzenie lub zniszczenie drzewa
lub krzewu oraz za usuniecie drzewa lub krzewu bez wymaganego prawem zezwolenia.

10. W zakresie ustawy prawo towieckie:

1) wyrazanie zgody na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktéra weszta wjej posiadanie w wyniku
osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia
koniecznej opieki i leczenia;

2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich mieszancow;
3) wydzierzawianie polnych obwodoéw towieckich;

4) wydawanie decyzji o odtowie, odtowie wraz z uSmierceniem lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny;
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5) przyjmowanie o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania na nieruchomosci wchodzacej w skiad
obwodu towieckiego.

11. W zakresie ustawy o transporcie kolejowym:

1) wydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzewdw utrudniajacych widoczno$¢ sygnatéw, i pociggdw lub
eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne;

2) ustalenie wysokosci odszkodowania za usunigcie drzew, ustawione zastony odsniezne, zatozone zywoptoty
oraz urzadzanie i utrzymywanie pasoéw przeciwpozarowych w przypadku braku umowy stron.

12. W zakresie ustawy o odpadach wydobywczych: prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania
odpadami wydobywczymi.

13. W zakresie ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji: wydawanie zezwolen na
zbieranie odpadow przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw wycofanych z eksploatacii.

14. W zakresie ustawy o systemie monitorowania i kontrolowania jakosci paliw: wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych prowadzenie przez podmiot, ktéry nabywa paliwo state, instalacji spalania o mocy cieplnej
nie mniejszej niz 1MW opalanej paliwem statym.

15. Inne zadania komorki wynikajace z innych przepisow:
1) uzgadnianie i opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego;
2) wspétudziat w organizowaniu szkolen i konferencji dotyczace rolnictwa;

)
)
3) biezaca wspotpraca z jednostkami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa;
4) wspétudziat w organizowaniu dozynek;

)

5) przekazywanie informacji do Centrum Ewidencji Informacji o DziatalnosSci Gospodarczej - CEIDG
zwigzanych z koncesjami, licencjami i zezwoleniami.

16. W zakresie ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych: wydawanie
zezwolen na emisje gazoéw cieplarnianych z instalacji objetej systemem handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych.

17. W zakresie ustawy o rejestracji jachtow iinnych jednostek ptywajacycho dtugosci do 24 m:
prowadzenia spraw zwigzanych z rejestracjg jachtow iinnych jednostek ptywajgcych o diugosci do 24 m
w Systemie REJA24.

18. Wykonywanie innych spraw wynikajgcych zobowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

§ 38.1. Wydziatem Budownictwa i Architektury kieruje kierownik.
2. W sktad wydziatu wchodzi:

1) wieloosobowe stanowisko ds. budownictwa, symbol B-l.;

2) kierownik, symbol B-Il.

§ 39.1. Do zadan Wydzialu Budownictwa i Architektury nalezy nadzér i kontrola nad przestrzeganiem
przepisow prawa budowlanego stanowigcych zadania organu administracji architektoniczno - budowlanej.

2. Do podstawowych zadan Wydziatu Budownictwa i Architektury nalezy:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych zwydaniem decyzji udzielajacych pozwolenia na budowe lub
rozbiorke;

2) wydanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe lub rozbiorke;
3) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem decyzji zatwierdzajacej projekt budowlany;

4) wydanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego;
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5) wydanie decyzji 0 odmowie zatwierdzeniu projektu budowlanego, udzieleniu pozwolenia na budowe lub
rozhiorke;

6) prowadzenie postepowan w sprawie zmiany pozwolenia na budowe;

7) wydanie decyzji o odmowie zmiany lub o zmianie pozwolenia na budowe w razie zamierzonego istotnego
odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkéw pozwolenia na budowe;

8) prowadzenie postepowan iwydanie decyzji przeniesienia pozwolenia na budowe na rzecz inngj
osoby/podmiotu;

9) rozstrzyganie, w drodze decyzji, 0 niezbednosci wejscia na teren sasiedniej dziatki, sasiedniego budynku
lub lokalu z okre$leniem granic niezbednej potrzeby i warunkéw korzystania z nich w celu wykonania prac
przygotowawczych lub rob6t budowlanych;

10) prowadzenie postepowan zwigzanych z wygasnieciem decyzji pozwolenia na budowe, w sytuacji, gdy
budowa nie zostata rozpoczeta przed uptywem trzech lat od dnia, w ktérym decyzja ta stala sie ostateczna
lub budowa zostata przerwana na okres dtuzszy niz trzy lata;

11) uchylenie decyzji o pozwoleniu na budowe, w sytuacji stwierdzenia przez organ nadzoru budowlanego
istotnych odstepstw od warunkéw udzielonego pozwolenia na budowe;

12) prowadzenie spraw zwniosku lub z urzedu w sprawie wznowienia postepowania zakoriczonego
ostateczng decyzjg o pozwoleniu na budowe lub rozbiorke;

13) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zgtoszeniami o zamiarze budowy lub o zamiarze wykonania
rob6t budowlanych;

14) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zgtoszeniami o zamiarze rozbidrki obiektéw budowlanych;

15) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zgloszeniami zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci;

16) wydawanie decyzji wnoszacej sprzeciw do zgtoszenia, jezeli:

a) zgtoszenie dotyczy budowy lub wykonywania robdt budowlanych objetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,

b) budowa lub wykonywanie robét budowlanych objetych zgtoszeniem narusza ustalenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego lub inne przepisy,

¢) zgtoszenie dotyczy budowy tymczasowego obiektu budowlanego w miejscu, w ktorym taki obiekt
istnieje;
17) wydawanie zaswiadczen w sprawach okre$lonych w ustawach, w tym zaswiadczen o samodzielnosci
lokalu mieszkalnego lub uzytkowego;
18) wydawanie dziennikéw budéw, montazu lub rozbiérki;
19) kontrola wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie;

20) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno -
budowlanych lub odmowy udzielenia takiej zgody;

21) prowadzenie rejestru wnioskw 0 pozwolenie na budowe;
22) prowadzenie rejestru decyzji pozwolenia na budowe;

23
24

prowadzenie rejestru zgtoszen;

)
) bezzwtoczne przekazywanie danych (rejestru) do organu wyzszej instancji (wojewody) i Glownego
Inspektora Nadzoru Budowlanego;
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25) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej o ruchu budowlanym, rozbiérek izmian sposobu
uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci i przekazanie informacji objetych obowigzkiem
statystycznym do GUS oraz GUNB;

26) przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe/rozbidrke izgtoszeniem zamiaru
budowy/rozbiorki lub wykonania robét budowlanych;

27) wspotdziatanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie okreSlonym w prawie budowlanym:

a) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolenia na budowe wraz z zatwierdzonym projektem
budowlanym, przekazywanie kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego, przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien izgtoszen wynikajacych z przepisow
prawa budowlanego,

b) uczestniczenie na wezwanie organu nadzoru budowlanego w czynno$ciach inspekcyjnych i kontrolnych
oraz udostepnianie wszelkich dokumentow i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami;

28) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drég publicznych dot. wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na
whniosek wtasciwego zarzadcy drogi w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych;

29) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o szczeg6lnych zasadach odbudowy, remontéw i rozbiérek
obiektéw budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu;

30) podawanie do publicznej wiadomosci w formie publicznego obwieszczenia informacji w zakresie
postepowan dotyczacych inwestycji celu publicznego oraz zgtoszen wynikajgcych z przepisow Prawa
budowlanego, poprzez zamieszczenie na stronie podmiotowej Starostwa Powiatowego w Opatowie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz formie publicznego ogtoszenia zwyczajowo przyjetego na tablicach
ogtoszen, jak réwniez w prasie lokalnej, jesli to wynika z regulacji prawnych;

31) udziat w analizie zagospodarowania przestrzennego odnoszacego sie do terenu powiatu;
32) wyrazanie opinii dotyczacych projektéw planéw przestrzennego zagospodarowania wojewddztwa.

2. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych zobowigzujacych przepisbw prawa, merytorycznie
Zwigzanych z zadaniami wydziatu.

§ 40.1. Wydziatem Geodezji i Kartografii, symbol G kieruje kierownik wydziatu - Geodeta Powiatowy.

2. Kierownik Wydziatu Geodezji i Kartografii - Geodeta Powiatowy wykonuje zadania okre$lone w ustawie
z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne o kartograficzne i w tym zakresie podlega bezposrednio Staroscie,
symbol G-Ill.

3. Powiatowym Os$rodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wchodzacym w skiad wydziatu,
0 ktérym mowa w ust. 1, kieruje kierownik osrodka, symbol G-IV.

4. W sktad Wydziatu Geodezji i Kartografii wchodzg nastepujace komorki oraz stanowiska:
1) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, symbol G-I.;

2) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, wieloosobowe stanowisko ds.
prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz uzgadniania  dokumentaciji
projektowej sieci uzbrojenia terenu, symbol G-II.;

§ 41.1. Do zadan Wydziatlu Geodezji i Kartografii nalezy:
1)prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

-prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw, wtym bazy danych ewidencji gruntow i budynkéw
(katastru nieruchomosci),

-geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia tereny, wtym bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu,
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- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

- przeprowadzenie petnej modernizacji i cyfryzacji ewidencji gruntéw i budynkéw wedlug norm
i standardow okreslonych przepisami prawa,

-dostosowanie obecnie prowadzonej bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdéw do przepisow
obowigzujgcego rozporzadzenia,

-systematyczne  modyfikowanie i dostosowywanie  danych  ewidencyjnych  niespetniajgcych
obowigzujacych standardéw technicznych w ramach biezacej aktualizacji ewidencji,

-terminowe przygotowywanie projektu powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
oraz wykazéw uzytkdw rolnych oraz laséw,

-wdrozenie e-ustug: dla wykonawcéw prac geodezyjnych, udostepniania materiatbw zasobu dla
obywateli, obstugi narad koordynacyjnych,

- wdrozenie uktadu wysokosciowego PL-EVRF2007-NH,
- terminowe weryfikowanie zgtoszonych prac geodezyjnych;
2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie nastepujgcych baz danych:

EWOPIS:  baza ewidencji gruntow ibudynkébw wtym baza rejestru cen iwartosci
nieruchomosci

EWMAPA: baza standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000 wformie mapy ewidencyjnej imapy zasadniczej, w tym szczegbtowych  osnéw
geodezyjnych, obiektéw topograficznych 0 szczegbtowosci Zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

3) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenéw;
4) zakladanie osnéw szczeg6towych;

5) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map itabeli
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6) ochrona znakéw geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych;
7) wykonywanie zadan zwiazanych ze scaleniem i wymiang gruntéw;

8) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami wydziatu.

§ 42.1. Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami kieruje kierownik.

2. W skiad Wydziatu wchodzi:
1) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, symbol GN-I;
2) kierownik wydziatu, symbol GN-II.

§ 43.1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) tworzenie zasobdw nieruchomosci i sporzadzanie plandéw wykorzystania zasobu nieruchomosci Powiatu
Opatowskiego oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie i przekazywanie wojewodzie w ustawowych terminach, wykazéw nieruchomosci Skarbu
Panstwa, ktorymi gospodaruje Powiat Opatowski;

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania zasobem nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sposobu iterminu zagospodarowania nieruchomosci
gruntowych;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa lub Powiatu w uzytkowanie
wieczyste lub trwaly zarzad;

6) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu;

7) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowiacych witasnos$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu dokonywanych
Z urzedu;

8) prowadzenie postepowan wywiaszczeniowych;

9) przygotowywanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagtej
potrzeby zapobiezenia powstawaniu znacznej szkody;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywiaszczonych nieruchomosci, zwrotem odszkodowania,
oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach zwrotu;

11) podejmowanie czynnosci zwigzanych z regulacja prawng nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
nieruchomosci Powiatu Opatowskiego bedacych w posiadaniu os6b fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

12) sktadanie wnioskow o wpis do ksiegi wieczystej o wpisy praw na rzecz Powiatu badz Skarbu Panstwa;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania lasom panstwowym  gruntow
wchodzacym w skltad zasobu wiasnosci rolnej Skarbu Panstwa przeznaczonych do zalesienia
w miejscowym planie zagospodarowanie przestrzennego albo w decyzji o0 warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu
Panstwa w prawo wtasnosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przyznawaniem na wiasno$¢ dziatek osobie, ktora
przekazata gospodarstwo rolne Panstwu w zamian za rente;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, nabywaniem, uzyczaniem, wydzierzawianiem lub
wynajmowaniem majatku Skarbu Panstwa lub Powiatu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach
Powiatu i Skarbu Panistwa;

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji stwierdzajacych nabycie prawa
wiasnosci nieruchomosci na rzecz Powiatu Opatowskiego;

19) prowadzenie ewidencji mienia Skarbu Panstwa;
20) prowadzenie ewidencji mienia powiatu oraz corocznej sprawozdawczosci bilansowej w tym zakresie;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczaniem gruntéw rolnych z produkcii;

22) przygotowywanie decyzji nakladajacej obowigzek zdjecia prdchniczej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania,;

23) przygotowywanie decyzji naktadajgcej na osobe powodujgca utrate lub ograniczenie wartosci uzytkowej
gruntéw obowigzku ich rekultywaciji;

24) przeprowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

25) przeprowadzanie spraw zwigzanych z naktadaniem podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wytaczenia
gruntéw z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na wytgczenie;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem podwyzszonych oplat za niezakonczenie rekultywacji
gruntéw zdewastowanych w okre$lonym terminie;

27) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
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28) ustalenie, ktére nieruchomosci stanowig wspélnote gruntowa badZ mienie gromadzkie oraz ustalenie
wykazu os6b uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw
przez nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatow we wspdlnocie;

29) przekazywanie wojewodzie zgdanych informacji o nieruchomos$ciach w trybie art. 23 ust. 4 i 6 ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o0 gospodarce nieruchomosciami;

30) wystepowanie w sprawach egzekucji naleznosci zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
Skarbu Panstwa i powiatu.

§ 44. 1. Wydziatem Komunikacji, Transportu i Drég kieruje kierownik.
2. W sktad Wydziatu Komunikacji Transportu i Drég wchodza:
1) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i rejestracji pojazdow, symbol KM-I.;
2) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, symbol KM-II.;

3) wieloosobowe stanowisko ds. transportu i drég, zarzadzania ruchem oraz nadzoru nad stacjami pojazdow
i oSrodkami ksztatcenia kierowcdw, symbol KM-III.

4) Delegatura w Ozarowie obejmujgca swym zasiegiem gmine Ozaréw i Tartéw, symbol KM-IV.;
5) kierownik, symbol KM-V.
§ 45. Do zadan Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog, nalezy:

1) prowadzenie  spraw  zwigzanych  zrejestracja  pojazdéw, czasowg  rejestracjg  pojazdow,
wyrejestrowywaniem pojazdéw, czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu, oraz przyjmowaniem o$wiadczen
0 zbyciu pojazdu;

2) wydawanie kart pojazdu dla uzywanego pojazdu samochodowego przy pierwszej rejestracji pojazdu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz dokonywanie w nich adnotacji i wpisow;

3) prowadzenie spraw w zwigzku z nadaniem cech identyfikacyjnych, o ktérych mowa w art. 66 ust. 3a prawo
0 ruchu drogowym;

4) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, odmowg wpisu w rejestrze przedsiebiorcow prowadzacych
stacje kontrole pojazdow oraz z wykresleniem z tego rejestru;

6) nadzor nad stacjami kontroli pojazdéw;

7) wydawanie i cofanie uprawnieri do wykonywania badan technicznych;

8) wydawanie skierowan na: kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie egzaminu panstwowego;
badania lekarskie; badania psychologiczne w zakresie psychologii transportu;

9) wydawanie decyzji o cofnieciu oraz przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami;

10) prowadzenie spraw w zakresie wydawania praw jazdy oraz wtérnikw, odmowy jego wydania;
wymiany prawa jazdy, dokonywania w nim wpiséw oraz zatrzymania prawa jazdy i jego zwrotu;

11) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow, w tym wydawanie
decyzji o wpisie, odmowie wpisu w rejestrze oraz wykresleniu z niego;

12) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi;

13) wydawanie decyzji o po$wiadczeniu oraz o cofnieciu poswiadczenia dla przedsiebiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow, potwierdzajgcych spetnianie dodatkowych wymagan w zakresie prawa jazdy
kategorii A, B, C lub D;
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14) prowadzenie rejestru instruktoréw oraz wyktadowcdw, w tym wydawanie decyzji o wpisie, odmowie

wpisu w rejestrze, wykresleniu z niego oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru i legitymacji
instruktorom;

15) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i pojazdami przewozacymi wartosci
pieniezne;

16) prowadzenie postepowan w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub
cofniecia zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

17) prowadzenie postepowan w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia,
cofniecia zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych i przewozOw regularnych specjalnych na
liniach komunikacyjnych lub przenoszenia uprawnienn z niego wynikajgcych, jak réwniez uzgadniania
wskazanych zezwolen;

18) prowadzenie postepowan w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany oraz cofniecia licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0séb, do ktérej wydania organem
wiasciwym jest starosta lub licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie po$rednictwa przy
przewozie rzeczy oraz przenoszenia uprawnien z nich wynikajacych;

19) przeprowadzenie kontroli u podmiotow, ktérym wydano zezwolenie, o ktorym mowa w pkt 17 oraz
licencji, o ktérej mowa w pkt 18;

20) wydawanie zaswiadczeri na krajowy niezarobkowy przew6z drogowy oraz wypisu i wypisow, jak rowniez
prowadzenie spraw w zakresie stwierdzania niewaznosci tych zaswiadczen;

21) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresach przewidzianych przepisami prawa, w tym
z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie prawa przewozowego;

22) wykonywanie innych spraw wynikajacych z ustawy o ruchu drogowym, z ustawy o transporcie
drogowym, z ustawy o kierujgcych pojazdami oraz spraw wynikajacych innych przepiséw prawa
merytorycznie zwigzanych z zadaniami wydziatu;

23) Przekazywania informacji do Centrum Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej - CEIDG
zwigzanych z licencjami i zezwoleniami;

24) 7 zakresu zarzadzania ruchem:
a) rozpatrywaniu projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian organizacji ruchu;

b) opracowywanie lub zlecanie opracowania projektow organizacji ruchu uwzgledniajgcych wnioski
wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu;

¢) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw organizacji ruchu;
d) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji;
e) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

Oprowadzanie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych sygnalizacji
Swietlnej oraz  urzadzen  bezpieczenstwa  ruchu  drogowego oraz  ich  zgodnosci
z zatwierdzong organizacjg ruchu;

g) wspOtpraca w zakresie organizacji ruchu ijego bezpieczenstwa z innymi organami zarzgdzajacymi
ruchem, podmiotami zarzadzajacymi drogami wewnetrznymi, zarzadami drdg i zarzadcami
infrastruktury kolejowej, Policja oraz innymi jednostkami;

h) dziatania kontrolne w terenie;

i) prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu drogowego;

j) opiniowanie projektéw i rozwigzan majacych wptyw na ruch drogowy i jego bezpieczenstwo;
k) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawnych;
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25) wydawanie zezwolen na korzystanie z drdg w sposob szczegolny;
26) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych;
27) prowadzenie spraw dotyczacych linii komunikacyjnych Powiatu Opatowskiego.
§ 46.1. Wydziatem OSwiaty, Kultury, Sportu i Turystyki kieruje kierownik.
2. W sktad Wydziatu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki wchodza:
1) wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty i sportu, symbol OKT-I.;
2) stanowisko ds. upowszechniania kultury i turystyki, symbol OKT-II.;
3) kierownik, symbol OKT-III.
§ 47. Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki nalezy:
1. W zakresie o$wiaty:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szk6t podstawowych
specjalnych, szk6t ponadgimnazjalnych, placéwek oswiatowo-wychowawczych, placowek opiekunczo -
wychowawczych i resocjalizacyjnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych;

2) zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach;

4

)
3) kontrola przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych organizacji pracy pracownikéw i uczniow;
) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych;

)

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub placowki
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

6) kontrola prawidtowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placéwce $Srodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem;

7) przygotowanie, powotywanie i udziat w komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty lub placowki i prowadzenie sekretariatu prac komisji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub placowki;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora po zasiegnieciu opinii rady szkoty
lub placéwki irady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat albo w wyniku
konkursu nie wytoniono kandydata;

10) opiniowanie powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoty ze stanowiska wicedyrektora lub osoby
z innego stanowiska kierowniczego;

11) przygotowywanie propozycji sktadu rady oSwiatowej dziatajacej przy radzie;

12) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty niepublicznej przez osobe prawng lub fizyczng;
13) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkét publicznych;
)

14) tworzenie funduszu nagréd oraz ustalenie zasad przyznawania indywidualnych nagréd z okazji Dnia
Edukacji Narodoweyj;

15) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty
publicznej;

17) tworzenie i przydzielanie funduszu stypendialnego dla szczeg6lnie uzdolnionej miodziezy;
18) wnioskowanie o odznaczenie resortowe;

19) wspdtdziatanie z organami wtasciwego szczebla zwigzkéw zawodowych;
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20) przygotowywanie propozycji przydzielenia dotacji niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym;

21) przygotowanie procedury zatrudniania osoby niebedacej nauczycielem posiadajacej przygotowanie
zawodowe uznane przez dyrektora szkoty lub placowki za odpowiednie do prowadzenia zaje¢ z zakresu
ksztatcenia zawodowego;

22) przygotowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub wychowania;

23) wstrzymania wykonania uchwaly rady pedagogicznej w razie stwierdzenia jej niezgodnosci z przepisami
prawa;

24) odbioru dokumentacji zlikwidowanej szkoty publicznej lub placéwki;
25) ustalanie warunkOw korzystania ze stotowki szkolnej, w tym wysoko$¢ optat za positki;

26) prowadzenia postepowania zwigzanego ze zwalnianiem rodzicow albo petnoletniego ucznia z catosci lub
czesci optat za positki;

27) organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;
28) organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego;

29) prowadzenia postepowania 0 przyznaniu dodatkowych godzin zaje¢ edukacyjnych w zakresie realizacji
programu nauczania wymagajgcego od ucznia szczegélnych indywidualnych predyspozycji;

30) prowadzenia czynnosci zwigzanych z rekrutacjg do publicznych przedszkoli, szkét i placowek, o ktdrych
mowa w art. 152, art. 153 ust. 5, art. 154 ust. 1 pkt 1, ust. 3i6-8, art. 159 ust. 1-3 ustawy - Prawo
oSwiatowe;

31) ustalania wysokosci opfat za korzystanie z nauki oraz sposob wnoszenia optat dla os6b niebedacych
obywatelami polskimi korzystajacych z nauki i opieki w publicznych szkotach i placdéwkach;

32) zapewniania dziecku odpowiedniej formy ksztatcenia posiadajgcego orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego;

33) zatwierdzania w imieniu organu prowadzacego arkuszy organizacyjnych powiatowych szkét i placowek
oSwiatowych, sprawowania nadzoru nad prawidtowg realizacjg arkuszy organizacyjnych powiatowych
placéwek o$wiatowych;

34) opracowywania sprawozdan, analiz i zestawien dot. biezacej dziatalnosci jednostek o$wiatowych;

35) kierowania dzieci i mtodziezy do osrodkdw resocjalizacyjno-wychowawczych, z uwzglednieniem potrzeb
wychowanka;

36) ocena ustalania pracy nauczyciela kontraktowego, nauczyciela mianowanego i nauczyciela
dyplomowanego;

37) uzgadniania z kuratorem ocen, o ktérych mowa w art. 6a ust. 6 ustawy - Karty nauczyciela;
38) nadawania stopnia awansu zawodowego;
39) przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do innej szkoty;

40) naktadania na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole lub szkotach i na tym samym lub - za
jego zgoda - na innym stanowisku, w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w wymiarze nie wigkszym niz 1/2 obowigzkowego
wymiaru zajec;

41) stwierdzania wygasniecia z mocy prawa stosunku pracy dyrektora szkoty lub placowki;

42) ustalania godzin ponadwymiarowych, chyba Ze jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego
planu nauczania w jednym oddziale dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz innym nauczycielom;

43) prowadzenia postepowan w sprawie podwyzszenia dodatku wiejskiego nauczycielowi zatrudnionemu na
terenie wiejskim, na ktérym wystepuje deficyt kadr;
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44) wystepowania w obronie nauczyciela, gdy ustalone dla nauczyciela uprawnienia zostang naruszone;
45) prowadzenia postepowan w zakresie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej dyrektora szkoty lub placowki;
46) prowadzenia Systemu Informacji Oswiatowej w roli organu prowadzacego bad? dotujacego.

2. W zakresie kultury i turystyki:
1) nadz6r nad umieszczaniem na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub spisw;

2) przyjmowanie informacji od 0s6b prowadzacych roboty budowlane iziemne w razie ujawnienia
przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku;

3) zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wykopalisku lub znalezisku archeologicznym;
4)

5
6

przygotowywanie decyzji 0 zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajecia;
) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalne;j;

) podejmowanie dziatai zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg amatorskiego
ruchu artystycznego;

7) zatatwianie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem powiatowych instytucji kultury;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem muzedw oraz nabywanie muzealidéw;

9) zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek publicznych;

10) ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym oraz
nadzorowanie ich organizacji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze organizacyjno-prawnej;
12) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury;

13) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania biezacego dziatalnosci remontowej instytucii
kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na tle cele Srodkéw budzetowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaki ,,Zastuzony Dziatacz Kultury";
15) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

)
)
16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, stypendiow dla zastuzonych dziataczy kultury;
17) wspotdziatanie w organizacji Swiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych;

)

18) organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegtos¢ Polski oraz
uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego;

19) wspétdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w sprawach ochrony zabytkéw i opieki nad
tymi zabytkami;

20) ustanowienia spotecznego opiekuna zabytk6w oraz cofniecia jego ustanowienia oraz prowadzenia listy
spotecznych opiekundéw, w tym wydawanie legitymacji i zaSwiadczen;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka powiatu;
22) sprawowanie nadzoru nad instytucja kultury utworzong przez powiat.
3. W zakresie sportu:
1) tworzenie warunkdéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej;
2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

3) prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszeh kultury
fizycznej oraz zwigzkow sportowych;
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4) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie sportu i rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkéw materialno-technicznych dla rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloréw uprawniania sportu i rekreacji ruchowej,

b) wspotdziatanie w zakresie organizowania zajec, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych,
¢) organizowanie szkolen kadry instruktoréw,

d) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo - rekreacyjnej,

e) promocja sportu dzieci i mfodziezy,

f) wsp6tudziat w organizacji szkolenia dzieci | mtodziezy uzdolnionej sportowo oraz sportowcow
niepetnosprawnych,

g) wspotdziatanie z whasciwymi stuzbami i organami w zakresie bezpieczenstwa, porzadku publicznego
podczas masowych imprez sportowych.

4. W zakresie organizacji pozarzadowych:
1) prowadzenia nadzoru nad stowarzyszeniami;

2) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

3) realizacja zadan wynikajacych z prowadzonej ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow
sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen;

4) coroczne opracowywanie i przedstawianie organowi stanowigcemu programu wspOtpracy powiatu
Z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego
oraz sprawozdania z realizacji za rok poprzedni;

5) prowadzenie postepowan otwartych konkurséw ofert na powierzenie realizacji zadania publicznego;

5. Wykonywanie innych spraw wynikajgcych zobowigzujacych przepisbw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami wydziatu.

§ 48.1. Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego kieruje kierownik.
2. W sktad Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego wchodza:
1) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i porzadku publicznego, symbol ZK-I;
2) kierownik, symbol ZK-II.
§ 49. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) koordynowanie dziatarh ratowniczych i porzadkowo-ochronnych na terenie powiatu;
2) opracowanie i uzgadnianie ,,Planu Zarzgdzania Kryzysowego";

3) organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami uczestniczagcymi
w dziataniach ratowniczych;

4) opracowanie komunikatéw ialarméw dla ludnosci o mozliwosciach wystapienia zdarzen o charakterze
klesk zywiotowych lub innych zagrozen;

5) wspétpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring;

6) utrzymywanie facznosci z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody - przyjmowanie, przekazywanie
informacji dotyczacych stanu bezpieczenstwa;

7) dokumentowanie informacji o zagrozeniach, podejmowanych decyzji;
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8) gromadzenie w bazach danych informacji o istotnych zagrozeniach oraz S$rodkach zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

9) nakladanie na podmioty lecznicze obowiazku dodatkowych zadan, jezeli to jest niezbedne w przypadku
klesk zywiotowych;

10) obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
2. W zakresie zarzadzania ratunkowego:

1) przyjmowanie powiadomien o stanach naglego zagrozenia zycia lub zdrowia, ustalenie priorytetow
i niezwtoczne dysponowanie jednostek systemu ratunkowego;

2) przekazywanie kierujgcemu dziataniami niezbednych informacji w celu podejmowania rozstrzygnie¢ na
miejscu zdarzenia;

3) zbieranie informacji o ofiarach, osobach ewakuowanych potrzebujacych pomocy medycznej i spotecznej,
0 biezgcej sytuacji w zakresie zagrozen izniszczehh dla potrzeb Powiatowego Zespolu Reagowania
Kryzysowego;

4) wspotpraca z formacjami ijednostkami OC, powiatowej strazy pozarnej, policji i innymi podmiotami
ratowniczymi.

3. W zakresie porzadku publicznego i wspotpracy ze stuzbami, inspekcjami i strazami:

1) koordynowanie zadar w celu tworzenia wspdlnych programéw dotyczacych bezpieczenstwa obywateli
oraz porzadku publicznego;

2) uzgadnianie wspoélnych dziatan tych jednostek na obszarze powiatu;
3) zbieranie i analizowanie informacji o stanie bezpieczenstwa powiatu;

4) wystepowanie do whasciwego Komendanta Policji o przywrdcenie stanu zgodnego z porzadkiem prawnym
lub podjecia dziatar zapobiegajacych naruszenia prawa, a takze zmierzajacych do usuniecia zagrozenia
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

5) prowadzenie dokumentacji i obstuga posiedzeri Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
6) prowadzenie dokumentacii i obstuga posiedzer Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.
4. W zakresie spraw obronnych:

1) realizowanie zadan zwigzanych z doreczeniem kart powofania i rozplanowania obwieszczerh o stawieniu
sie do czynnej stuzby wojskowej;

2) opracowanie i uzgadnianie ,,Planu Akcji Kurierskiej" starostwa;
3) aktualizacja dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem akcji kurierskiej na terenie powiatu;

4) prowadzenie szkolen z zakresu realizacji i wykonania akcji kurierskiej;

)
)
)
5) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej;
6) organizowanie statego dyzuru starosty i utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji z tym zwigzanej;
7) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych Swiadczen na rzecz obrony;

8) planowanie, organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji z tym zwigzanej;

9) planowanie dziatalno$ci obronnej i sktadanie sprawozdan z tego wynikajacych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gospodarki rolno - hodowlanej, produktéw zywnosciowych,
ujec i urzadzen wodnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem dostawy wody pitnej dla ludnosci izakladéw
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzenn specjalnych do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych;

Strona 36



12) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji oraz realizacja zada obronnych w zakresie panstwa-
gospodarza (HNS);

13) opracowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania powiatu opatowskiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny";

14) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej zapewnienia warunkéw funkcjonowania urzedu
w dotychczasowym miejscu pracy (DMP), zapasowym miejscu pracy (ZMP) i na stanowiskach kierowania;

15) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej oraz wspotpraca z Wojskowg Komenda
Uzupetnien.

5. W zakresie prawa przewozowego:

1) ograniczenie obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczeristwa panstwa badz
w wypadku kleski zywiotowej;

2) wyrazenie zgody i okreslenie warunk6w ograniczenia obowigzkOw przewozu przez przewoznika;

3) nakladanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy o wykonaniu zadania przewozowego, gdy jest
niezbedne z uwagi na obronnos¢ lub bezpieczenstwo panstwa, badz w wypadku kleski zywiotoweyj;

4) przygotowanie projektéw uchwat rady w sprawie przepiséw porzgdkowych zwigzanych z przewozem oséb
| bagazu poszczegolnymi rodzajami Srodkow transportu.

6. W zakresie obrony cywilnej:

1) koordynowanie zadan w zakresie obrony cywilnej gmin oraz nadzorowanie sit OC ijednostek
wspotdziatajacych;

2) opiniowanie projektow planéw obrony cywilnej gmin;
3) analizowanie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacje OC;
4) planowanie i realizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci;
5) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej z zakresu obrony cywilnej.

7. W zakresie biura rzeczy znalezionych:

1) prowadzenie w imieniu starosty biura rzeczy znalezionych oraz postepowan w sprawach odbierania
zawiadomien o znalezieniu rzeczy, przyjmowaniu i przechowywaniu rzeczy znalezionych oraz poszukiwania
0s6b uprawnionych do ich odbioru;

2) zapewnienie warunkOw przechowywania rzeczy znalezionych;

3) prowadzenie postepowania sprzedazy rzeczy znalezionej z wolnej reki zgodnie z przepisami ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) informowanie osoby uprawnionej do odbioru rzeczy o kosztach przechowania oraz utrzymania rzeczy
w nalezytym stanie, a takze o kosztach poszukiwania osoby uprawnionej do odbioru rzeczy;

5) zaktadanie bankowych sum depozytowych we wspOtpracy z Wydziatlem Finansowym;

6) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawiadomieniem znalazcy i wyznaczenie mu terminu odbioru po
uptywie ktorego rzecz stanie sie whasnoscig powiatu.

8. Opracowanie regulaminu postepowania w starostwie na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz
wojny, ktory okresla w przypadkach szczegolnych zagrozen realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich wydziatow starostwa.

9. Wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisbw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami wydziatu.

§ 50.1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow podlega bezposrednio staroscie.
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2. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy:
1) wykonywanie zadan w zakresie ochrony konsumentow;

2) wytaczanie powoOdztw na rzecz konsumentdéw oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow;

3) zapewnienie konsumentom bezpfatnego poradnictwa iinformacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow;

4) wspotdziatanie z whasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji i Konsumentéw oraz
organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow;

5) zadanie wszczecia postepowania administracyjnego w sprawie stosowania praktyk monopolistycznych;

6) zlecanie na wniosek rzecznika konsumentdéw prowadzenia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego
dziatajacym na obszarze powiatu organizacjom, do ktérych zadan statutowych nalezy ochrona
konsumentow;

7) inne dziatania w zakresie ochrony praw konsumentow;

8) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisbw prawa miejscowego w zakresie ochrony
intereséw konsumentéw;

9) udzielanie obywatelom pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow;
10) popularyzowanie w mediach informacji na temat praw konsumentow;
11) prowadzenie dziatalnosci edukacyjno — informacyjnej oraz innych dziatarh administracyjno - prawnych;

12) przedktadanie staroscie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku
poprzednim oraz przekazanie go wihasciwej miejscowo delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw;

13) wykonywanie innych spraw wynikajgcych z obowigzujacymi przepisami prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami rzecznika.

§ 51.1. Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych podlega bezposrednio staroscie.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Informaciji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji;

)
)
)
)
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
6) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych;
)

8) wykonywanie innych spraw wynikajacych zobowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami petnomocnika.

§ 52.1. Powiatowym Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje Przewodniczacy
powotywany przez staroste.

2. W Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci funkcjonujg nastepujace stanowiska
pracy:
1) wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi zespotu, symbol PZO-I.;

2) przewodniczacy, symbol PZO-II.;
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3) sekretarz zespotu, symbol PZO-III.

3. Czlonkami zespotu jako organu kolegialnego sa: przewodniczacy, sekretarz, lekarze, psycholodzy,
pedagodzy, doradcy zawodowi, pracownicy socjalni.

§ 53.1. Zespot prowadzi sprawy starosty w ramach zadan z zakresu administracji rzadowe;.
2. Do zadan zespotu nalezy:

1) wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci dla oséb powyzej 16-go roku zycia albo wydawania
orzeczenh o niepetnosprawnosci os6b do 16-go roku zycia;

2) wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnos$ci w trybie uproszczonym osobom posiadajacym wazne
orzeczenie innych organow;

3) wydawanie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawno$¢ albo stopieh niepetnosprawnosci do celow
korzystania z ulg i uprawnien okreslonych odrebnymi przepisami;

4) wydawanie kart parkingowych uprawniajacych osoby niepetnosprawne do parkowania na miejscach
wyznaczonych i niestosowania sie do niektdrych znakéw drogowych;

5) wskazywanie w ramach ulg i uprawnien:
- odpowiedniego zatrudnienia uwzgledniajgcego psychofizyczne mozliwosci danej osoby,
- szkolenia, w tym specjalistycznego,
- zatrudnienia w zakfadzie aktywnosci zawodowej,
- uczestnictwa w terapii zajeciowej,

- koniecznosci zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, $rodki pomocnicze oraz pomoce techniczne,
utatwiajgce funkcjonowanie danej osoby,

- korzystania z systemu S$rodowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystencji, przez co rozumie sie
korzystanie z ustug socjalnych, opiekunczych, terapeutycznych i rehabilitacyjnych $wiadczonych przez
siec instytucji pomocy spotecznej, organizacje pozarzagdowe oraz inne placowki,

- koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong
mozliwoscig samodzielnej egzystencii,

- koniecznosci statego wspotudziatu, na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji
i edukacii,

- spetnienia przez osobe niepetnosprawng przestanek do przyznania karty parkingowe;;

6) prowadzenie bazy danych przy pomocy SI EKSMOoN (Elektronicznego Krajowego Systemu Monitorowania
i Orzekania o Niepetnosprawnosci);

7) kierowanie  0s6b  ubiegajacych o wydanie  orzeczenia 0 niepetnosprawnosci  lub  stopniu
niepetnosprawnosci do Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Kielcach na
badania specjalistyczne.

8) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organami rentowymi, instytucjami
realizujgcymi ubezpieczenia spoteczne, pomoc spoteczng oraz sgdami pracy;

9) techniczna obstuga posiedzen zespotow orzekajacych;

10) wykonywanie innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
Z zadaniami zespotu.

§ 54.1. Wydziatem Inwestycji i Rozwoju Powiatu kieruje kierownik.
2. W sktad wydziatu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi:

1)kierownik, symbol WI-I.;
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2) stanowisko ds. zamdwien publicznych, symbol WI-II.;

3) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji, symbol WI-III.;

4) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju powiatu, symbol WI-IV.
§ 55. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju Powiatu nalezy:
1. W zakresie zamdwien publicznych:

1) przeprowadzenie formalno-prawnej procedury zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo zamoOwien publicznych;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienn publicznych dla potrzeb
starostwa, wtym réwniez obstuga administracyjna komisji ds. zamdwien publicznych oraz obstuga
procedur odwotawczych;

3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz jednostek
organizacyjnych powiatu, gdzie strong umowy jest zarzad lub starosta;

4) wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych oraz rocznego planu
zamOwien publicznych Starostwa na podstawie informacji z komdrek organizacyjnych;

6) przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan i ich archiwizacja;

7) biezgca identyfikacja ryzyka wystepujacego w trakcie postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych
| przekazywanie wynikow przetozonemu;

8) redagowanie stron internetowych w zakresie prowadzonych zaméwienh publicznych.
2. W zakresie inwestycji:
1) opracowywanie projektow planéw w zakresie zadan inwestycyjnych;
2) kompleksowe przygotowywanie procesow inwestycyjnych, w tym uzyskiwanie wymaganych dokumentow;

3) zapewnienie nadzoru i koordynacja zadan w zakresie prowadzonych inwestycji;

)
)
)
4) kompletowanie dokumentow rozliczeniowych dla poszczegélnych inwestycji;
5) przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadan inwestycyjnych;
6) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych;
)

7) inicjowanie i koordynowanie inwestycji wspdlnych wraz z uzgodnieniami dotyczacymi sposobu
finansowania;

8) planowanie zagospodarowania, przeznaczenia nowo pozyskiwanych obiektéw, lokali przez powiat na
potrzeby jednostek organizacyjnych powiatu lub innych podmiotéw realizujacych zadania powiatu;

9) rozliczenie i przekazywanie inwestycji wraz z niezbedng dokumentacja odpowiedniej komdrce
organizacyjnej, jednostce organizacyjnej powiatu lub innym podmiotom;

10) wspétudziat w pozyskiwaniu z funduszy zewnetrznych na przeprowadzenie planowanych zamierzen
inwestycyjnych.

3. W zakresie rozwoju powiatu:
1) opracowanie polityki, strategii i programu rozwoju spoteczno - gospodarczego powiatu;

2) monitoring, gromadzenie idystrybucja informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych;

3) poszukiwanie Zrodet finansowych poza budzetem powiatu na przeprowadzenie planowanych zamierzen
inwestycyjnych;
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4) biezacy kontakt z instytucjami zaangazowanymi w proces realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej;

5) stata wspoOtpraca z komorkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi  powiatu i innymi
samorzadami na plaszczyznie opracowywania i realizacji projektéw finansowanych ze S$rodkéw
zewnetrznych;

6) koordynacja dziatan majacych na celu prawidtowg realizacje i rozliczenie projektow finansowanych ze
$rodkoéw zewnetrznych;

7) koordynacja opracowywania merytorycznego wnioskdéw aplikacyjnych na dofinansowanie projektow ze
$rodkow Unii Europejskiej;

8) podejmowanie dziatan wspierajacych powiatowy rozwéj matej przedsiebiorczosci;
9) wspétpraca z administracjg rzadowa i jednostkami samorzadu terytorialnego na rzecz rozwoju powiatu;
10) koordynowanie dziatan zwiazanych ze wsp6ipraca zagraniczna.
§ 56.1. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych podlega bezposrednio sekretarzowi.
2. Do zakresu zadan na stanowisku wskazanym w ust. 1 nalezy:
1) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do urzedu statystycznego w zakresie swojego stanowiska pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw starostwa, kierownikdw komorek organizacyjnych, jednostek
organizacyjnych powiatu, instytucji o oséb prawnych;

3) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zatrudniania, rozwigzania umoOow o prace, zaszeregowania,
przeniesien, awanséw i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) obstuga programu kadrowo - ptacowego;
5) prowadzenie spraw odznaczen panstwowych i resortowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi, podyplomowymi oraz zawodowymi, stuchaczy
szkot wyzszych, policealnych i Srednich;

7) wspoOtpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizacji stazy, robot publicznych, prac
interwencyjnych itp.;

8) wystawianie i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych dla pracownikéw;
9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadaniem o$wiadczen majgtkowych cztonkéw zarzadu, kierownikow
jednostek organizacyjnych, komoérek organizacyjnych i os6b posiadajagcych upowaznienie do podpisywania
decyzji w imieniu starosty i rejestrem korzysci;

11) szkolenie, ksztatcenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow starostwa;
12) opracowanie do projektu budzetu kalkulacyjnej liczby etatow;

13) prowadzenie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych zawieranych przez staroste porozumien
z zakresu prawa pracy i ponadzaktadowych uktadow zbiorowych pracy;

14) koordynacja spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi ich ewidencjg i wykorzystaniem;
15) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych rent i emerytur;
16) prowadzenie spraw okresowych badan lekarskich pracownikow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw starostwa od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz wspétpraca w tym zakresie
z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego;

18) wspotdziatanie z Wydziatem Finansowym przy opracowywaniu planéw finansowych wykorzystania
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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19) organizacyjna obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych i przekazanie dokumentagji
finansowo - ksiegowej do osoby odpowiedzialnej za sprawy finansowe irachunkowe w Wydziale
Finansowych, celem dalszej realizacji;

20) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow starostwa, emerytéw i ich rodzin;

21) przeprowadzanie i organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

22) koordynacja procedury zwigzanej 1z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Opatowie, zgodnie zobowigzujgcymi
przepisami;

23) koordynacja procedury zwigzanej z przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
24) opracowanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikdw starostwa;

25) sporzadzanie upowazniern pracownikom starostwa do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

26) przygotowywanie zgody lub jej braku w zakresie rozwigzania stosunku pracy z kombatantem do
wczesniejszego przejscia na emeryture;

27) prowadzenie ewidencji upowaznieh os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 57.1. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio wicestaroscie.
2. Pracami stuzby bhp kieruje pracownik wyznaczony przez staroste.
3. Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

2) biezgce informowanie starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zZmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie staroscie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
| higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkOw pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zatozen | dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagar ergonomii na stanowiskach
pracy;
7) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw

I instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadarn oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskéw;
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9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

10) opracowywanie ocen ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywana praca;

11) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikdw, w tym
prowadzenie ewidencji szkolen;

12) monitorowanie posiadania odpowiedniego zaswiadczenia, o ktérym mowa w pkt 11 przez pracownikow;

13) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiaréw czynnikbw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkami;

14) wspotpraca z laboratoriami iinnymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie paristwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego w odrebnych
przepisach;

15) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
zZ zadaniami stuzby.

§ 58.1. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio staroscie, ktéry realizuje nastepujace zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace Swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspoOtpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie  funkcji  punktu  kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach  zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwszglednieniem ryzyka zwigzanego
Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 59.1. Stanowisko ds. obstugi prasowej podlega bezposrednio staroscie.
2. Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:

1) organizowanie i przeprowadzanie z udzialem przedstawicieli starostwa konferencji prasowych i wywiadow
radiowo-telewizyjnych;

2) wspétdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich o dziatalnosci
oraz zamierzeniach starosty;

3) biezgce wprowadzanie informacji o realizowanych zadaniach powiatu na stronie internetowej;

4) aktualizacja informacji zawartych na stronach internetowych starostwa;
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5) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze materiaty
rozpowszechniane w innych Srodkach masowego przekazu, dotyczace dziatalnosci organdw powiatu oraz
podporzgdkowanych mu jednostkom - w tym zwiaszcza na krytyke i interwencje prasows;

6) przekazywanie, na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnych przepisach, komunikatow urzedowych do
opublikowania w $rodkach masowego przekazu,

7) biezaca wspOtpraca z powiatowa instytucjg kultury w zakresie dziatann promocyjnych, w tym zapewnianie
realizacji zadan wynikajacych z klasyfikacji budzetowej - pozostata dziatalnosé;

8) inicjowanie i koordynowanie wspdlnych dziatahh promujgcych region, jednostke samorzadu terytorialnego
i jego jednostki wraz z ich uzgodnieniami dotyczacymi sposobu finansowania z innymi samorzadami na
ptaszczyznie opracowania i realizacji,

9) biezace monitorowanie mediéw spotecznosciowych pod katem publikowania przez media oraz inne
podmioty informacji dotyczacych dziatalnoSci starostwa i podlegtych jednostek organizacyjnych
i odpowiednie reagowanie na zawarte w nich informacije,

10) biezace aktualizacja i wprowadzanie informacji dotyczacych biezacych dziatan starosty ijednostek
organizacyjnych na profile w mediach spotecznosciowych bedacych w dyspozycji starostwa ijednostek
organizacyjnych powiatu,

11) przygotowywanie informacji o charakterze prasowym (jezyk wypowiedzi dziennikarskiej), ktére zostang
wykorzystane w informatorach  prasowych (zamierzenia, plany, dziatalno$¢) starosty i podlegtych
jednostek organizacyjnych,

12) redagowanie, przygotowywanie, opracowywanie informacji wjezyku wypowiedzi dziennikarskiej, ktore
zostang wykorzystane w periodykach wydawanych przez jednostki organizacyjne powiatu, w tym przez
powiatowg instytucje kultury,

13) przygotowywanie wystapien, listbw gratulacyjnych, zyczen, podziekowan, kondolencji oraz innych
adreséw komplementarnych sktadanych przez staroste, wicestaroste,

14) realizacja zobowigzan starosty, wicestarosty zwigzanych z zaproszeniami, udzieleniem honorowego
patronatu nad wydarzeniami organizowanymi na terenie powiatu (przy pomocy Wydzialu O$wiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki) oraz udzialem w komitetach honorowych,

15) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu, kierownikami jednostek organizacyjnych, stuzb,
inspekcji, strazy oraz 0séb prawnych w zakresie realizacji zadan reprezentacyjnych starosty, wicestarosty,

16) przygotowywanie (redagowanie) sprostowar okreslonych w Ustawie Prawo Prasowe, dotyczacych
dziatalnosci organéw powiatu oraz podporzgdkowanych mu jednostkom,

17) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow i dzialan promocyjnO - informacyjnych powiatu, przy
pomocy instytucji kultury.

§ 60.1. W skiad Zespotu ds. Audytu Wewnetrznego wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. audytu
wewnetrznego.

2. Praca Zespotu ds. Audytu Wewnetrznego kieruje wyznaczony przez staroste audytor wewnetrzny.
3. Kierownik komorki audytu podlega bezposrednio staroscie.

4. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Audytu Wewnetrznego zwigzanych z prowadzeniem audytu
wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawa;

2) wykonywanie identyfikacji i analizy ryzyka w zakresie niezbednym w planowaniu rocznym i planowaniu
zadania audytowego;

3) przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na analizie ryzyka;
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4) przeprowadzenie audytu zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego;

)
5) przeprowadzanie audytéw poza planem rocznym, podejmowanych w porozumieniu ze starosta;
6) sporzadzenie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

)

7) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym mozliwosci przedstawienia opinii lub wnioskéw majgcych na
celu usprawnienie funkcjonowania starostwa lub/i jednostek organizacyjnych powiatu.

5. Szczegbtowe zasady funkcjonowania audytu, wtym uprawnienia, kompetencje izadania audytora
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 61.1. Koordynatora ds. dostepnosci wyznacza starosta sposréd podlegtych mu pracownikéw, zlecajac
mu tym samym dodatkowy zakres zadan.

2. Koordynator ds. dostepnosci podlega bezposrednio staroscie.
3. Do zadan koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1) wsparcie 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez starostwo;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczeg6lnymi potrzebami w obszarze dostepnosci architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-
komunikacyjnej i alternatywnej, zgodnie z minimalnymi wymogami stuzacymi zapewnieniu dostepnosci
okreslonymi w odrebnych przepisach;

3) monitorowanie dziatalnosci starostwa w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegblnymi
potrzebami;

4) przedstawienie staroscie biezacych informacji o podejmowanych dziatan z zakresu realizowanych dziatan;

5) opracowanie raportu 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami zgodnie
Z wymogami ustawowymi.

§ 62.1. Pelnomocnika ds. zgtoszen wyznacza starosta sposrdd podlegtych mu pracownikdw, zlecajgc mu
tym samym dodatkowy zakres zadan.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen podlega bezposrednio staroscie.
3. Do zadan Pelnomocnika ds. zgtoszen nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen;

2) prowadzenie rejestru zgtoszen;

3) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgtoszenia, tj. prowadzenie postepowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespotdw, ktorych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnienie
sprawy;

4) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgtoszenia, w szczegdlnosci udzielenie
odpowiedzi;

5) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia;
6) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan;

7) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikOw starostwa zmierzajgcych do utrwalenia

pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej
odpowiedzialnosci;

8) uzgadnianie wnioskéw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy - udzielanie informacji
0 przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

§ 63. W przypadkach szczegolnych zagrozen w powiecie, realizacje zadan obronnych dla wszystkich
wydziatdbw urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opatowie na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
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Uzasadnienie

Art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528),
reguluje, ze Zarzad Powiatu uchwala Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Opatowie. Z uwagi
na ustawowy wymoég wprowadzenia uregulowan wewnetrznych w urzedzie, podjecie uchwaly przez organ
wykonawczy powiatu jest uzasadnione.

Zgodnie z wnioskami kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy dokonano zmian i aktualizacji dotychczas obowigzujacego Regulaminu, celem ujednolicenia zapisow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Dodatkowo uwzgledniono réwniez nowoutworzone komorki tj.
samodzielne stanowisko ds. kadrowych, symbol KD (wydzielone z Wydziatu Organizacji i Nadzoru, po zmianie
podlegajace sekretarzowi), koordynator ds. dostepnosci, symbol D (podlegte staroscie), oraz petnomocnika ds.
zgtoszen, symbol Z (réwniez podlegte staroscie). Zmiany te wynikajg odpowiednio w zakresie koordynatora ds.
dostepnosci - z zapiséw ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami (Dz. U. 22020 r. poz. 1062) iustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848) oraz co do
petnomocnika ds. zgloszeh - z zapisdw Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia
23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (dotyczacej tzw.
»Sygnalistow™).

Proponuje sie réwniez wydzielenie z Wydziatu Organizacji i Nadzoru referatu administracyjno-
gospodarczego oraz wieloosobowego stanowiska ds. informatyki oraz stanowiska ds. obstugi archiwum
zaktadowego i utworzenie wtym zakresie Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego, co pozwoli na
efektywniejsza prace tych komorek.

Z uwagi na znaczny zakres zmian zasadnym jest przyjecie nowego Regulaminu w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do uchwaty.

Opracowat: Dziat Prawny (ap)

Strona 46



