Uchwata Nr X11/159/2003
Rady Powiatu Raciborskiego
z dnia 30 wrzes$nia 2003r.

w sprawie uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592, z pdézn. zm.) oraz § 65
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

RADA POWIATU RACIBORSKIEGO

uchwala, co nastegpuje:

§ 1

Przyjmuje si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwala Nr VII/104/2003 Rady Powiatu Raciborskiego
z dnia 29 kwietnia 2003r. w sprawie uchwalenia jednolitego tekstu
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu.
§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Uzasadnienie:

Rada Powiatu Raciborskiego uchwalita Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz wprowadzita do w/w Regulaminu
zmiany, podejmujac uchwal¢ zmieniajaca.

W celu uporzadkowania wprowadzonych zmian zasadnym
jest przyjecie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.



REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

STAROSTWA POWIATOWEGO

W

RACIBORZU



Zalacznik nr 1

do Uchwaty Nr X11/159/2003
Rady Powiatu Raciborskiego
z dnia 30 wrzes$nia 2003r.

Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okre§la wewngtrzng struktur¢ organizacyjna, zasady
funkcjonowania i tryb pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Raciborskiego,

3) Zarzadzie —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego,

4) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego,

5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

6) Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ 1 pozostatych cztonkéw
Zarzadu,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Raciborskiego,

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Raciborskiego,

9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Raciborskiego,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

11) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikdéw
Wydzialow
1 Kierownikow Referatow.

§3

1. Starostwo stanowi aparat pomocniczy Zarzadu Powiatu, przy pomocy ktérego
realizowane sa zadania powiatu wynikajace z przepisOw prawa.

2. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wilasnych powiatu,
2) zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej w granicach
upowaznien ustawowych,
3) zadan powierzonych powiatowi na podstawie porozumien zawartych przez powiat,
4) innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.



§ 4

1. Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

2. Kierownikiem Starostwa jest Starosta, ktéry jest jednocze$nie Przewodniczacym
Zarzadu.

3. Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa oraz w stosunku do kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,
stuzb, inspekcji i strazy, z wylaczeniem uprawnien w zakresie nawigzania lub
rozwiazania stosunku pracy zastrzezonych odrgbnymi przepisami do kompetencji
Zarzadu.

4. Szczegotowe obowiazki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, pracownikow
Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy
okresla Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulamin Pracy Starostwa.

§5

Przy  zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§6

1. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne realizowane sa zgodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw.

2. Obieg dokumentow w Starostwie pomiedzy komodrkami i jednostkami organizacyjnymi
reguluje odrgbne zarzadzenie Starosty.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna Starostwa i zasady kierowania Starostwem.

§7

Strukturg organizacyjna Starostwa tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik Powiatu o symbolach
odpowiednio: ST, WS, CZ, TO, TF, stanowia kierownictwo Starostwa.
2. Pozostale komorki organizacyjne Starostwa:
1) Biuro Rady (BR),
2) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OR),
3) Wydzial Geodezji (SG),
4) Wydziat Finansowy (FN),
5) Referat Kontroli (TK),
6) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa (SE),
7) Referat Architektury i Budownictwa (SA),
8) Referat Edukacji, Kultury i Sportu (ZW),
9) Referat Spraw Spolecznych (ZS),
10) Referat Promocji, Rozwoju i Wspotpracy Zagranicznej (TP),
11) Wydzial Komunikacji i Transportu (SK),
12) Biuro ds. Zarzadzania Jakoscia (TJ),
13) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (TC),



14) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych (TI),
15) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (ZR),

16) Biuro Obstugi Prawnej (OP),

17) Referat Zaméwien Publicznych i Remontéw (SZ).

§ 8

Starosta moze powotywac zespoty badz komisje dziatajace stale lub doraznie do realizacji
zadan, jezeli rozwiazanie problemu lub zatatwienie sprawy wymaga wiedzy lub dokonania
czynnosci wykraczajacych poza zakres spraw powierzonych regulaminem poszczegolnym
komoérkom organizacyjnym lub tez istota sprawy wymaga S$cistego wspoldziatania
poszczegodlnych komoérek organizacyjnych.

§9

1. Z =zastrzezeniem wust. 2 1 3 wydzialami kieruja naczelnicy a referatami
oraz Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Biurem Rady kierownicy,
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

2. Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz, Wydziatem
Finansowym kieruje Skarbnik, Wydziatem Geodezji kieruje Geodeta Powiatowy,
Biurem Obstugi Prawnej kieruje Radca Prawny.

3. Biurem ds. Zarzadzania Jakos$cia oraz Biurem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
kieruja Pelnomocnicy.

§10

1. Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:
1) nadzorowanie organizacji pracy i wykonywania zadan przez Starostwo,
2) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Starostwa
w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa,
5) zwotywanie narad z udzialem kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa,
6) koordynowanie dziatalno$ci Wydziatow, Referatow, stanowisk samodzielnych,
7) upowaznianie cztonkéw Zarzadu i innych pracownikéw Starostwa do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
8) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Starosty przepisami prawa,
uchwatami Rady i1 Zarzadu oraz postanowieniami Regulaminu.
2. Podczas nieobecno$ci Starosty lub niemozno$ci wykonywania swej funkcji, zadania
1 kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

§ 11
1. Do zadan Wicestarosty nalezy sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia komorek

organizacyjnych Starostwa w ramach wewngtrznego podzialu zadan, okreslonego
odrebnym zarzadzeniem Starosty.



2.

Do zadan Cztonka Zarzadu (etatowego) nalezy sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia
komorek organizacyjnych Starostwa w ramach wewngtrznego podzialu zadan,
okreslonego odrgbnym zarzadzeniem Starosty.

Czlonek Zarzadu (etatowy) podczas nieobecnosci Starosty 1 Wicestarosty, wykonuje
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem.

§12

Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie biezaca praca Starostwa,

wlasciwe] organizacji, czuwania nad terminowoscia i tokiem wykonywanych zadan
w Starostwie,

czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukturg
1 zasady dzialania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Starostwa w zakresie ustalonym przez Starostg,

zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw s$rodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnia uzytkowa budynkéw wchodzacych w sklad siedziby
Starostwa,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§13

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

1.

2.

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem oraz realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej,
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 14

Naczelnicy organizuja prace kierowanych przez nich wydziatow, ustalaja szczegotowe
zakresy czynno$ci swoich pracownikow, kontroluja realizacje tych czynno$ci

1 dokonuja ich oceny.

Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ wobec Starosty za stan spraw powierzonych
do realizacji kierowanych przez nich wydziatom.

Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do Kierownikow Referatow
oraz pracownikOw na stanowiskach samodzielnych, w zakresie ich dziatania.



§15

Do zadan kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikow samodzielnych
nalezy
w szczegolnosci:

1))

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, decyzji administracyjnych,
wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania
danej komorki organizacyjne;,

opracowywanie branzowych wycinkdéw budzetu powiatu, prognoz programow rozwoju
podlegtych dziedzin gospodarki powiatu,

inicjowanie 1 podejmowanie dzialan majacych na celu wlasciwa i terminowa realizacje
zadan w ramach srodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie,

przygotowanie dokumentacji 1 przedstawienie opinii w sprawach wymagajacych
rozwiazania przez organy powiatu,

wystepowanie do Starosty z inicjatywa podjecia przedsigwzi¢¢ organizacyjnych,
gospodarczych, administracyjnych w powiecie wraz z opracowana koncepcja ich
realizacji,

organizowanie wspotdziatania z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na terenie
powiatu,

kontrolowanie przestrzegania prawa a takze uchwat organéw powiatu przez podmioty
gospodarcze i osoby fizyczne dzialajace i przebywajace na terenie powiatu,
rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starostwa, a dotyczacych zadan
komoérki organizacyjnej, prowadzenie analiz zrodet i przyczyn zgloszonych przez
spoleczenstwo nieprawidlowosci, podejmowanie operatywnych dziatan
zapewniajacych realizacje stusznych postulatow, przyjmowania interesantdw i
udzielanie im informacji w przedmiocie sprawy, z ktéra zwrocili si¢ do Starostwa,
biezaca analiza spraw powiatu nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej 1 niezwloczne informowanie  Starosty o  wystepujacych
nieprawidlowosciach 1 proponowanych sposobach przywrocenia wlasciwego stanu
rzeczy,

10) wnioskowanie do Starosty w sprawach pracowniczych kierowanej komorki

organizacyjnej,

11) wydawanie polecen shuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonywania przez

1.

pracownikow wydziatéw, referatow.
§ 16

Wystepujac z inicjatywa podjgcia danego przedsigwzigcia kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy samodzielni zglaszaja Staro$cie koniecznos¢
podjecia stosownych dziatan i po ich wstepnej akceptacji, przygotowuja:

1) analizg sposobow realizacji przedsigwzigcia,

2) oceng przewidywanych kosztow oraz sposéb sfinansowania.
Do sprawozdania zawierajacego dane, o ktérych mowa w ust.1, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz pracownicy samodzielni Starostwa zalaczaja:

1) zaopiniowany przez radcg prawnego projekt uchwaly, decyzji lub innego aktu

wymaganego przepisami prawa,
2) opinig Skarbnika dotyczaca mozliwosci sfinansowania przedsigwzigcia.



§17

W terminie okre§lonym w poleceniu Starosty lub pracownikéw dzialajacych z jego
upowaznienia, lecz nie pézniej niz na 7 dni przed terminem ustanowionym w kodeksie
postgpowania administracyjnego projekt decyzji lub innego aktu administracyjnego,
kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy samodzielni przedktadaja Staroscie
wraz z opinia radcy prawnego, chyba ze sami posiadaja upowaznienie do wydawania
decyzji administracyjnych.

§18

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych 1 pracownicy samodzielni moga zostac
upowaznieni na piSmie do zalatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do zadan wydziatu, referatu lub stanowiska samodzielnego.

2. Cofnigcie upowaznienia nast¢puje na pismie.

§19

1. Wykazy obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow Starostwa
zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow z zastrzezeniem postanowien ust. 2.

2. Zakresy dziatania okreSlone Regulaminem dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Starostwa wyznaczaja jednocze$nie zakresy czynnosci pracownikow
kierujacych tymi komoérkami.

3. Zakresy czynno$ci pracownikow wydziatow, referatow oraz pracownikéw
samodzielnych okreslaja ich zwierzchnicy stuzbowi i1 przekazuja do zatwierdzenia
Staroscie.

§ 20

Na okres nieobecnosci pracownikdw w pracy, ich zastgpcOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.
§ 21

1. Przy zmianach personalnych pracownikow Starostwa obowiazuje protokolarne
przekazywanie spraw 1 posiadanej dokumentacji.

2. Przypadki sporne dotyczace przekazywania spraw 1 dokumentacji rozstrzyga
bezposredni przetozony.

§22

Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Starostwa podpisuje Starosta, wzglednie osoby
pisemnie do tego upowaznione.

§23

Interpretacji postanowien Regulaminu dokonuje Starosta.



§ 24

Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie
pisemnych o$wiadczen, ktére przechowywane sa w ich aktach osobowych.

Rozdzial 111
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Starostwa

§25
Biuro Rady

Prowadzi sprawy:
1. w zakresie obstugi Rady i jej Komisji:
1) obshluga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji,
2) gromadzenie 1 przygotowywanie materiatow niezb¢dnych dla pracy Rady
1 poszczegdlnych Komisji,
3) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
4) opracowywanie materiatow z obrad Rady i jej Komisji oraz przekazywanie ich
wlasciwym adresatom,
5) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i jej Komisji,
6) prowadzenie rejestrow:
a) uchwal Rady,
b) wnioskow i opinii Komisji,
¢) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
7) dorgczanie w/w dokumentéw organom zobowiazanym do ich realizacji
oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem;

2. w zakresie podejmowania dziatan zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwijaniem
wspotpracy oraz wymiang doswiadczen z innymi radami,

3. w zakresie upowszechniania i przekazywania mediom informacji o dziatalnosci Rady
1jej Komisji.

Przy realizacji zadan Biuro Rady wspolpracuje z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich w zakresie zadan zwigzanych z przygotowywaniem sesji Rady i posiedzen
Komisji.

§ 26
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Prowadzi sprawy:
1. w zakresie obslugi biurowej Zarzadu i1 Starosty:
1) obshluga posiedzen Zarzadu,
2) koordynowanie prac zwiazanych z realizacja aktoéw prawnych Zarzadu i Starosty,
3) prowadzenie i obsluga sekretariatu Starosty,
4) zbieranie i opracowywanie materiatow dla potrzeb Zarzadu 1 Starosty;



2. w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

opracowywanie projektow statutu powiatu i jego nowelizacji,

opracowywanie projektoéw regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy
Starostwa, aktow prawnych Zarzadu i1 Starosty oraz kontrola ich realizacji,
inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej

1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,
przygotowanie i prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom,;

3. w zakresie kontroli:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji 1 funkcjonowania komorek
organizacyjnych, zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej przez te komorki oraz realizacji aktow prawnych Rady, Zarzadu i
Starosty,

kontrola realizacji przez komorki organizacyjne wnioskow pokontrolnych,

udzial, na polecenie Starosty w kontrolach powiatowych jednostek
organizacyjnych,

analiza materialdow pokontrolnych i opracowywanie generalnych wnioskow w celu
eliminacji uchybien i polepszenia efektywnos$ci dziatania Starostwa,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad powierzonymi zadaniami;

4. w zakresie skarg i wnioskow:

1)

2)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow adresowanych do Starosty, Wicestarosty
i Cztonka Zarzadu (etatowego),
zatatwianie skarg 1 wnioskow, zgodnie z Rozdziatem V niniejszego Regulaminu;

5. w zakresie spraw kadrowych:

)
2)
3)
4)
S)

6)

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez
Staroste ponadzaktadowych uktadow zbiorowych pracy,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i Kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu powolywanych przez Staroste lub Zarzad,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent 1 emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,
koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikoéw
Starostwa,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

6. w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie i realizowanie planow finansowych budzetu Starostwa w czegsci
przewidzianej dla Wydziatu,

administrowanie mieniem Starostwa,

prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz konserwacji mienia Starostwa,
zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

gospodarowanie Ssrodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa,
prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,



7)

8)
9

zatatwianie catoksztattu spraw zwiazanych =z pieczgciami urzedowymi,
nagtéwkowymi i tablicami,

gospodarowanie drukami i formularzami,

gospodarowanie taborem samochodowym,

10) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

11) zapewnienie informacji wizualnej dla interesantow,

12) prowadzenie biblioteki oraz archiwum Starostwa,

13) zapewnienie facznosci,

14) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

15) prowadzenie ewidencji obwieszczen 1 ogloszen urzegdowych oraz obstuga tablicy

ogloszen Starostwa,

16) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o

zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych;

7. w zakresie spraw kancelaryjnych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie korespondencji zwiazanej z udzialem Starostwa w zwiazkach
1 porozumieniach migdzypowiatowych,

koordynowanie prac zwiazanych ze wspoOtpraca z Sejmikiem Wojewodztwa
Slaskiego,

analizowanie 1 opiniowanie projektow przejmowania przez Powiat zadan
zleconych

z zakresu administracji rzadowej, opracowywanie wystapien w tej sprawie,
informacja w zakresie spraw zatatwianych przez poszczegodlne komorki
organizacyjne Starostwa,

kontrolowanie terminowego przygotowania przez kierownikdw komorek
organizacyjnych Starostwa materiatow na sesje Rady, posiedzenia Zarzadu i
Komisji,

kontrolowanie terminowego przygotowania przez kierownikow komorek
organizacyjnych Starostwa odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych,

kierowanie obiegiem dokumentow 1  pism przychodzacych do Starosty,
Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,

nadzorowanie stanu organizacji 1 funkcjonowania wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa,

zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnej Starosty oraz organizowanie
kontaktéw Starosty z organizacjami spotecznymi, zaktadami pracy, organizacjami
zwiazkowymi i politycznymi,

10) potwierdzanie zgodno$ci odpiséw z oryginatem oraz urzgdowe poswiadczanie

podpisow,

11) kontrolowanie wykonania zalecen z narad Starosty z kierownikami komorek

organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;

8. w zakresie spraw obywatelskich:

1)

2)

3)

rozstrzyganie, w drodze decyzji administracyjnej, o zmianie imienia i nazwiska,
jego pisowni lub brzmienia,

informowanie o zmianie imienia lub nazwiska, ich pisowni lub brzmienia
wlasciwego Urzedu Skarbowego, Urzedu Stanu Cywilnego, Policji, Wojskowej
Komendy Uzupetnien, organu ewidencji ludno$ci oraz Centralnego Rejestru
Skazanych,

wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze
powiatu,



4)

5)

6)
7)

8)
9

przyjmowanie informacji o wynikach zbiorki publicznej i sposobie zuzytkowania
zebranych ofiar oraz o ogloszeniu w prasie,

podejmowanie wspolnie z organizatorem imprezy i innymi jednostkami
organizacyjnymi skoordynowanych przedsigwzig¢ zabezpieczenia imprezy
masowej,

przygotowanie dla Rady Powiatu projektu zakazu przeprowadzania imprez
masowych na terenie powiatu,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen majacych siedzibg na terenie
powiatu z wyjatkiem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,
wydawanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa,
wydawanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym,

10) powotanie odpowiednich 0sob do stwierdzenia zgonu,
11) kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,
12) wyrazanie zgody na rozwiazanie przez zaklad pracy stosunku pracy z inwalida

wojennym i wojskowym oraz kombatantem,

13) organizowanie i przeprowadzanie poboru,
14) sporzadzanie w obecnosci Starosty testamentu;

9. w zakresie spraw paszportowych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

przyjmowanie podan — kwestionariuszy paszportowych dot. wydawania paszportu,
wydawanie wnioskodawcom paszportow za potwierdzeniem,

przyjmowanie uniewaznionych paszportow,

odbieranie od wnioskodawcow oswiadczen o okoliczno$ciach utraty waznego
paszportu w trybie art.. 233 kodeksu karnego i art. 86 kodeksu post¢gpowania
administracyjnego,

przyjmowanie wnioskOw o zwrot optaty paszportowej lub innych poniesionych
kosztow podroézy w wypadku uniewaznienia paszportu oraz nadptaconych przez
wnioskodawce pieniedzy,

prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskéw o wydanie paszportu,

prowadzenie ewidencji paszportow dorgczonych wnioskodawcom.

§27

Wydzial Geodezji

Prowadzi sprawy:
1. w zakresie zasobu geodezyjno — kartograficznego, gromadzonego w o$rodku
dokumentacji geodezyjno - kartograficznej, w tym:

1)
2)
3)

4)

)
6)

planowanie robot geodezyjnych i kartograficznych,

zatwierdzanie projektow i zaktadanie geodezyjnych osndéw szczegdtowych,
koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanych 1 prowadzenie
geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

dysponowanie $§rodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym

1 Kartograficznym,

zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

przyjmowanie 1 obstuga zlecen na wykonywanie prac geodezyjno—
kartograficznych,



7) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych i zarzadzanie
nieruchomos$ciami panstwowymi wydzielonymi w zwiazku z usytuowaniem na
nich znakow oraz budowli triangulacyjnych;

2. w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) zbywanie nieruchomosci stanowiacych wilasno§¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu
Raciborskiego;

2) ustanawianie, rozwiazywanie 1 zamiana prawa uzytkowania wieczystego,

3) regulacja stanow prawnych nieruchomosci, w tym regulacja stanow
wieczystoksiggowych nieruchomosci przejetych przez Skarb Panstwa w zwiazku
z reforma rolna,

4) oddawanie w trwaty zarzad nieruchomosci, stwierdzanie ich zbednos$ci, orzekanie
wygasnigcia prawa trwalego zarzadu, przekazywanie trwatego zarzadu pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowosci prawnej;

5) przyjmowanie na rzecz Skarbu Panstwa zrzeczenia si¢ prawa wlasnosci
lub uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

6) sprzedaz lokali na rzecz najemcoéw i1 w drodze przetargu na zasadach ogdlnych,

7) sprzedaz / oddawanie w uzytkowanie wieczyste / gruntu pod garazami,

8) zaktadanie ksiag wieczystych dla nieruchomosci nie majacych urzadzonych ksiag,

9) gospodarowanie nieruchomosciami znajdujacymi si¢ w zasobach nieruchomosci
Skarbu Panstwa i Powiatu Raciborskiego, w tym przekazywanie majatku
nieruchomego administratorom i zarzadcom nieruchomosci, a takze sporzadzanie
umow najmu, dzierzawy, umow nienazwanych itp.

10) naliczanie i1 aktualizacja optat z tytulu prawa uzytkowania wieczystego i prawa
trwalego zarzadu,

11) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci o0séb
fizycznych i prawnych, bedacych dotychczasowymi uzytkownikami wieczystymi,

12) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego, w tym wydawanie decyzji
o wywlaszczeniu lub ograniczeniu istniejacych praw rzeczowych do
nieruchomosci;

13) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci, w
tym wydawanie decyzji o zwrocie wywlaszczonych nieruchomosci, orzekanie o
zwrocie odszkodowania oraz o rozliczeniach z tytutu zwrotu i terminach zwrotu,

14) przekazywanie nieruchomosci w zarzad organom wojskowym,

15) oddawanie nieruchomosci na zakwaterowanie przejsciowe Sit Zbrojnych,

16) regulowanie spraw z zakresu wspolnot gruntowych,

17) przywracanie wiasnosci nieruchomosci gruntowych i budynkéw pochodzacych
z gospodarstw rolnych, a zdanych na wlasno§¢ Skarbu Panstwa w zamian za rentg
lub sptaty pienigzne,

18) realizacja roszczen osob, ktoére pozostawily mienie poza granicami
RP w zwiazku z rozpoczg¢ciem wojny w 1939 roku, w tym prowadzenie rejestru
0sOb uprawnionych,

19)realizacja roszczen cywilnoprawnych, w tym wszczynanie postgpowan
nieprocesowych przed sadami cywilnymi (zasiedzenia, spadkobrania, znoszenie
wspotwlasnosci),

20) komunalizacja mienia,

21) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych w tym:

a) rozpatrywanie spraw dotyczacych wylaczenia gruntow z produkc;ji,
b) rozpatrywanie spraw zwiazanych z rekultywacja gruntow,



3.

c) prowadzenie kontroli stosowania przepisOw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych
1 le$nych,

d) prowadzenie sprawozdawczosci;

w zakresie katastru i taksacji nieruchomosciami, realizujac zadania panstwowej stuzby

geodezyjnej, w tym:

1) sporzadzanie i uwierzytelnianie wyrysow i wypiséw z ewidencji oraz reprodukcji
map ewidencyjnych,

2) wprowadzanie zmian danych w ewidencji oraz prostowanie bledow i1 omylek
w ewidencji, w trybie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) zapewnienie wykonywania weryfikacji kompleksowych danych ewidencyjnych,
co najmniej raz na 10 lat,

4) rejestrowanie pisemnych zgloszen zmian danych objetych ewidencja,

5) zawiadamianie o zmianach w ewidencji zainteresowanych osob, wilasciwego
organu
w sprawach podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wlasciwego miejscowo
sadu rejonowego prowadzacego ksiggi wieczyste, w przypadku zmian dotyczacych
oznaczenia nieruchomosci, wiasciwych miejscowo organdéw statystycznych
w zakresie zmian w celach adresowych nieruchomos$ci oraz dopisywanych
1 wykreslanych z ewidencji budynkow,

6) sporzadzanie urzedowych zestawien zbiorczych danych objgtych ewidencja
gruntdw 1 przestanie ich do wlasciwego miejscowo organu panstwowej shuzby
geodezyjnej 1 kartograficzne;,

7) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

8) prowadzenie ewidencji granic i powierzchni jednostek podzialu administracyjnego,

9) prowadzenie postgpowan zwiazanych ze scaleniami i wymiang gruntow,

10) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

11) prowadzenie powiatowych baz danych oraz sporzadzanie gminnych i powiatowych
zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow i budynkow.

§ 28

Wydzial Finansowy

Wydziat Finansowy prowadzi rachunkowo$¢ budzetu powiatu w zakresie zadan wtasnych,
zleconych i powierzonych, rachunkowos¢ Starostwa oraz sprawy optat i windykacji
naleznosci budzetowych.

Wydziat Finansowy w szczegolnosci prowadzi sprawy w zakresie:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

opracowywania projektu budzetu powiatu oraz dokonywania analiz wykonania
budzetu,

nadzorowania prawidtowo$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek powiatowych,

nadzorowania realizacji budzetu powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa,

windykacji naleznosci budzetowych,

sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

prowadzenia rachunkowos$ci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,



7) prowadzenia sprawozdawczosci i oceny realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow,

8) planowania 1 realizacji wydatkéw osobowych Starostwa oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej,

9) prowadzenia obslugi kasowej Starostwa,

10) obstugi Funduszy Panstwowych,

11) wspoéltdziatania z bankami i organami skarbowymi,

12) opracowywania projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

13) przygotowania zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

14) wspoétdziatania przy przeprowadzaniu kontroli finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu,

15) przeprowadzenia analizy budzetu powiatu,

16) prowadzenia analizy kosztow 1 wydatkow rodzajowych.

§29
Referat Kontroli

W ramach kontroli Referat prowadzi sprawy w zakresie:

1) opracowywania okresowych planéw  kontroli  (uwzgledniajacych  gldwnie
wydatkowanie srodkow publicznych) i1 przedktadanie ich do zatwierdzenia Zarzadowi,

2) okre$lania rodzajow, zakresu, tematyki i metodyki kontroli oraz czasookresu
jej trwania,

3) przeprowadzania kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
ze szczegolnym uwzglednieniem legalnos$ci operacji gospodarczych, ich celowosci oraz
gospodarnosci,

4) wspotdziatania z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie planow
1 tematyki kontroli merytorycznej,

5) przygotowania protokotow z kontroli,

6) opracowywania wnioskow i zalecen pokontrolnych,

7) prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie,

8) sporzadzania corocznej analizy z przeprowadzonych czynno$ci i przedstawianie
jej Zarzadowi,

9) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy o zamodwieniach publicznych w
Starostwie Powiatowym 1 jednostkach podlegtych.

§ 30

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Prowadzi sprawy:
1. w zakresie wynikajacym z ustawy prawo ochrony $rodowiska:

1) uzgadnia decyzje w sprawie planowanego przedsi¢gwzigcia mogacego znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko,

2) stwierdza obowiazek przediozenia raportu o oddziatywaniu na $rodowisko — w
ramach  prowadzonego  postgpowania  administracyjnego, = wymagajacego
przeprowadzenia procedury oceny oddzialywania planowanego przedsigwzigcia na
srodowisko,



3) wydaje decyzje wuzgadniajaca  warunki  przeprowadzenia  rekultywacji
zdegradowanego gruntu,

4) dokonuje rekultywacji, jezeli zanieczyszczenie gleby lub ziemi nastapito w wyniku
kleski zywiotowej, z uwagi na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi oraz w przypadku,
gdy podmiot, ktéry spowodowat zanieczyszczenie nie dysponuje prawami do ziemi,

5) na obszarze, na ktorym istnieje przekroczenie standardéw jakosci gleby lub ziemi,
naktada w drodze decyzji, na wladajacy powierzchnia ziemi podmiot, obowiazany
do rekultywacji, obowiazek prowadzenia pomiaréw zawartosci substancji w glebie
1 ziemi,

6) prowadzi okresowe badania jako$ci gleby 1 ziemi,

7) sporzadza mapy akustyczne na potrzeby oceny stanu akustycznego srodowiska,

8) odbiera od prowadzacego instalacj¢ wyniki pomiaréw wielkosci emisji,

9) wydaje decyzje zobowiazujaca do prowadzenia dodatkowych (wykraczajacych poza
okreslone ustawa) pomiarow wielkosci emisji z instalacji, jezeli z przeprowadzonej
kontroli wynika, Ze nastapito przekroczenie standardow emisyjnych,

10) przyjmuje zgtoszenia instalacji, mogacych negatywnie oddzialywa¢ na §rodowisko,
ktérych eksploatacja nie wymaga zezwolenia emisyjnego,

11) ustala, w drodze decyzji, wymagania w zakresie ochrony $rodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktéorych emisja nie wymaga zezwolenia, o ile jest to
uzasadnione konieczno$cia ochrony srodowiska,

12) naktada, w drodze decyzji obowiazki na zarzadzajacego droga, linia kolejowa, linia
tramwajowa, lotniskiem lub portem w zakresie pomiaréw poziomow substancji lub
energii w srodowisku wprowadzanych w zwiazku z ich eksploatacja,

13)wydaje (cofa lub ogranicza) pozwolenia; na wprowadzanie gazéw lub pylow
do powietrza, wodnoprawne, na wytwarzanie odpadow, na emitowanie hatasu do
srodowiska, na emitowanie pdl elektromagnetycznych, zintegrowane - za wyjatkiem
przedsigwzi¢é, dla ktorych organem wilasciwym jest wojewoda,

14) nakazuje wykonanie przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okoliczno$ci
wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddzialywania instalacji na §rodowisko
— za wyjatkiem przedsiewzi¢¢, dla ktérych organem witasciwym jest wojewoda,

15)w drodze decyzji nakazuje podmiotowi negatywnie oddzialywujacemu na
srodowisko podjecie czynnosci w zakresie ograniczenia oddzialywania na
srodowisko badz tez przywrdcenie srodowiska do stanu wlasciwego. W razie braku
mozliwosci nalozenia takiego obowiazku nakazuje uiszczenie kwoty pieni¢znej na
rzecz wlasciwego funduszu ochrony §rodowiska - za wyjatkiem przedsigwzieé, dla
ktorych organem wtasciwym jest wojewoda,

16) gospodaruje $rodkami zgromadzonymi na Powiatowym Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

2. w zakresie gospodarki odpadami:

1) zatwierdza program gospodarki odpadami niebezpiecznymi — za wyjatkiem
przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na S$rodowisko, dla ktorych
sporzadzenie raportu oddzialywania na $rodowisko wynika z przepisow o ochronie
srodowiska oraz gdy dotyczy eksploatacji na terenach zaliczanych do tych
przedsigwzig¢,

2) wydaje pozwolenie na wytwarzanie odpadow,

3) przyjmuje informacj¢ o wytworzonych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami — za wyjatkiem przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu oddziatywania



4)

5)

6)

7)

8)

9)

B
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

na $rodowisko wynika z przepisow o ochronie $rodowiska oraz gdy dotyczy
eksploatacji na terenach zaliczanych do tych przedsiewzigc,

prowadzi rejestr posiadaczy odpadow, zwolnionych z obowiazku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie transportu, zbierania, odzysku
lub unieszkodliwiania,

wydaje zezwolenie na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie odzysku badz
unieszkodliwiania odpadéw - za wyjatkiem przedsigwzi¢g¢ mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na S$rodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu oddziatywania

na $rodowisko wynika z przepisow o ochronie $rodowiska oraz gdy dotyczy
eksploatacji na terenach zaliczanych do tych przedsiewzigc,

wydaje zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow,

zatwierdza w drodze decyzji instrukcje skladowiska odpadéw - za wyjatkiem
przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢ na S$rodowisko, dla ktorych
sporzadzenie raportu oddzialywania na $rodowisko wynika z przepisow o ochronie
srodowiska oraz gdy dotyczy eksploatacji na terenach zaliczanych do tych
przedsigwzig¢,

wydaje zezwolenie na zamkniecie skltadowiska odpadow — za wyjatkiem
przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko, dla ktorych raportu
oddziatywania na §rodowisko wynika z przepisow o ochronie srodowiska oraz gdy
dotyczy eksploatacji na terenach zaliczanych do tych przedsigwzigc,

wydaje zezwolenie na sktadowanie odpadow niebezpiecznych na wydzielonych
czesciach innych sktadowiskach;

w zakresie gospodarki wodne;j:

nakazuje usunigcie drzew lub krzewow z watow przeciwpowodziowych oraz
terenow w odleglos$ci mniejszej niz 3m od stopy watu,

nakazuje przywrocenie stanu poprzedniego w przypadku wykonania na wale
przeciwpowodziowym lub w jego poblizu pewnych rob6t lub czynnosci,

ustanawia strefy ochronne urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

nakazuje usunigcie drzew lub krzewow z ustanawianej strefie ochronnej urzadzen
pomiarowych,

sprawuje nadzor i kontrolg nad dziatalnoscia spotki wodnej,

zatwierdza statut spotki wodne;,

na wniosek spotki wodnej lub zainteresowanego zaktadu, w drodze decyzji, moze
wlaczy¢ zaktad do spotki wodnej,

okresla wysoko$¢ 1 rodzaj $wiadczen na rzecz spotki wodnej przez osoby nie bedace
jej cztonkami lub przyczyniajace si¢ do zanieczyszczania wody,

orzeka o niewaznosci uchwal organéw spotki wodnej, sprzecznych z prawem lub
statutem,

10) rozwiazuje, w drodze decyzji zarzad spotki wodnej, jezeli jego dziatalno$¢ narusza

prawo lub statut spotki,

11) ustanawia zarzad komisaryczny spotki wodnej,
12) rozwiazuje, w drodze decyzji spotke wodna, jezeli jej dziatalno$¢ narusza prawo lub

statut ustala lini¢ brzegu dla wdéd innych niz morskie wody wewngtrzne, wody
graniczne i srodladowe drogi wodne,

13) tworzy strefe¢ ochronng ujgcia wody — jesli ma ona obejmowac tylko strefe ochrony

bezposredniej — jako organ wiasciwy do wydania pozwolenia wodnoprawnego,



14)ustala zakres obowiazku w zakresie obowiazku utrzymania urzadzen melioracji

wodnych szczegdétowych - jako organ wilasciwy do wydania pozwolenia
wodnoprawnego,

15) wydaje pozwolenia wodnoprawne — za wyjatkiem sytuacji gdy pozwolenie wydaje
wojewoda,

16) ustala wysokos$¢ odszkodowania w razie gdy szkoda jest nastgpstwem wydanego
przez niego pozwolenia wodnoprawnego;

4. w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzi rejestr pomnikoéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych,

2) uzgadnia zmiang przeznaczenia terenéw, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,

3) wydaje decyzje, na wniosek zarzadu kolei, o usunigciu drzew lub krzewow
utrudniajacych,

4) widoczno$¢ sygnalow i1 pociagéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo
powodujacych zaspy $niezne,

5) sprawuje kontrole przestrzegania przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego,

6) wykorzystania jej zasobow;

5. w zakresie ustawy prawo geologiczne i gornicze:

1) wydaje koncesj¢ na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin
pospolitych na powierzchni nie przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciu nie przekraczajacym 10 000 m’,

2) zatwierdza, w drodze decyzji projekt prac geologicznych, ktére nie wymagaja
uzyskania koncesji,

3) nakazuje, w drodze decyzji wykonanie dodatkowych prac pomiarowych podmiotom
wykonujacym prace geologiczne,

4) prowadzi nadzér 1 kontrol¢ nad pracami geologicznymi prowadzonymi przy
wydobywaniu kopalin pospolitych,

5) zatwierdza, w drodze decyzji dokumentacj¢ geologiczna oraz gromadzi informacjg
uzyskiwane w wyniku prowadzenia prac geologicznych,

6) zatwierdza w drodze decyzji projekt zagospodarowania ztoza kopaliny pospolitej,
sporzadzonego na podstawie dokumentacji geologicznej oraz warunkow
okreslonych w koncesji;

6. w zakresie rolnictwa:
1) wydaje decyzje, na wniosek hodowcy, na czas okreSlony, o dopuszczaniu
reproduktora do rozrodu naturalnego
2) przeprowadza badania okresowe skazenia gleb i roslin,
3) wydaje zezwolenia na pozyskanie, konfekcjonowanie, przechowywanie i
dostarczanie nasienia oraz cofanie zezwolen,
4) wydaje wiazace polecenia przy bezposrednich zagrozeniach fitosanitarnych,
5) wspoltpracuje z samorzadem rolniczym,
6) wspolpracuje z organizacjami zawodowymi rolnikow stowarzyszeniami i
zwiazkami,
7) wspolpracuje z jednostkami dziatajacymi na rzecz rolnictwa, w tym m.in.:
a) z Agencja Rozwoju Rolnictwa 1 Przemystu Przetwoérczego Regionu
Raciborskiego S.A.,
b) z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,



c) z Inspekcja Ochrony RoSlin;

7. w zakresie gospodarki le$ne;j:

1) sprawuje nadzor nad lasami nie stanowiacymi wilasnos¢ Skarbu Panstwa
i w przypadkach nie wywiazywania si¢ przez wiascicieli lasow z obowiazkow
wynikajacych z ustawy lub z plandéw urzadzenia lasow, wydaje decyzje nakazujaca
wypelnianie tych obowiazkow,

2) zarzadza wykonanie na koszt nadlesnictw, zabiegow zwalczajacych 1 ochronnych
w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, gdy wystapia w nich
organizmy szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,

3) wydaje na wniosek wiasciciela lasu, decyzje w sprawie przyznawania $rodkow
z budzetu panstwa na finansowanie kosztéw przebudowy Ilub odbudowania
drzewostanu laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych
wystapily szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci
ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotlowymi,

4) wydaje decyzje na zamiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do lasow nie
stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

5) przyznaje dotacje na czesciowe lub catkowite pokrycie kosztow zalesienia gruntow
nie stanowiacych wtasno$ci Skarbu Panstwa,

6) wydaje decyzje o pozyskaniu drewna z lasu niepanstwowego,

7) cechuje drewno pozyskiwane w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

8) sktada do wojewody wniosek o uznanie lasu za ochronny,

9) ustala zadania gospodarcze dla wilascicieli laséw nie posiadajacych plandow
urzadzenia lasow,

10) zleca wykonanie planéw urzadzenia lasow nalezacych do osob fizycznych i
rozpatruje zastrzezenia wnoszone w stosunku do tych planow, po ich wykonaniu,

11) kontroluje wykonanie zadan okreslonych w planach urzadzenia lasow nie
stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa,

12) wydaje decyzj¢ na pozyskiwanie drewna niezgodnie z planem urzadzenia lasu,
w przypadkach losowych na wniosek wtasciciela lasu, nie stanowiacego witasnosci
Skarbu Panstwa,

13) przekazuje w zarzad nadlesnictwu  grunty Skarbu Panstwa przeznaczone do
zalesienia
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub w decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego terenu,

14) wnioskuje o przekazanie na rzecz jednostek organizacyjnych budynkéw i budowli
bedacych w zarzadzie Lasow Panstwowych, a nieprzydatnych dla gospodarki lesnej,

15) opiniuje roczny plan zalesienia na gruntach Skarbu Panstwa,

16) wydaje decyzje o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,

17) sprawdza wykonanie zalesienia oraz wydaje decyzj¢ stwierdzajaca prowadzenie
przez wiasciciela gruntu uprawy lesnej;

8. w zakresie prawa towieckiego:
1) wydaje zezwolenia, w szczeg6lnych przypadkach, na odstgpstwa od zakazu
ptoszenia,
2) chwytania, przetrzymywania, ranienia i zabijania zwierzyny,
3) wydaje zezwolenia na posiadanie i hodowle chartéw rasowych lub ich mieszancow,
4) wydzierzawia polne obwody lowieckiec na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego,



5) wydaje zezwolenia na odiow lub odstrzal redukcyjny zwierzyny w przypadkach
zagrozenia prawidtowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych i uzytecznosci
publiczne;.

§ 31
Referat Architektury i Budownictwa
Prowadzi sprawy w zakresie architektury i budownictwa:
1) sprawowanie nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie zgodnosci realizacji

inwestycji z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

2) sprawowanie nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie zapewnienia
warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy wykonywaniu robot
budowlanych,

3) nadzor i1 kontrola nad zgodno$cia rozwiazan architektoniczno — budowlanych
z przepisami, w tym techniczno-budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami
oraz zasadami wiedzy techniczne;,

4) nadzor 1 kontrola nad wilasciwym wykonywaniem samodzielnych funkcji
technicznych w budownictwie, wprowadzaniem do obrotu i stosowaniem wyrobow
budowlanych dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

5) prowadzenie ujednoliconej ewidencji rozpoczynanych 1 oddawanych do
uzytkowania obiektow budowlanych,

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

7) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

8) uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnoS$ciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow i
informacji zwiazanych z tymi czynno$ciami,

9) zatwierdzanie planow zagospodarowania terenu oraz rozwigzan urbanistycznych
i architektoniczno - budowlanych projektow,

10) zatwierdzanie, pod wzgledem urbanistyczno - architektonicznym projektow
pomnikéw 1 innych dziet plastycznych oraz urzadzen przeznaczonych
do umieszczania w miejscach publicznych, a wplywajacych na wyglad obiektow
budowlanych,

11) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce obiektu budowlanego,

12) wydawanie pozwolen na budowg,

13) przenoszenie pozwolenia na budoweg na innego inwestora,

14) orzekanie o utracie waznosci pozwolenia na budowe,

15)wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci,
do budynku lub lokalu, w celu wykonania robot budowlanych,

16) przyjmowanie wnioskow z zawiadomieniem o zakonczeniu budowy lub wniosku
o udzielenie pozwolenia na uzytkowanie,

17) wydawanie pozwolen na uzytkowanie obiektu budowlanego, co do ktorego wydano
nakaz wykonania zmian i przerdbek,

18) wydawanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego gdy jest to
uzasadnione wzglgdami bezpieczenstwa ludzi lub mienia, ochrony srodowiska albo
innymi wzgledami interesu spotecznego, udzielanie zgody na zmiang sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego,



19) poswiadczanie o$wiadczen zamawiajacego wykonanie robot dotyczacych
infrastruktury towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu, wydawanych
wykonawcy dla celow podatku od towardéw i ustug,

20) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze dany lokal jest samodzielnym lokalem
mieszkalnym,

21)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa 1 wyposazenie
techniczne domu,

22)wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje¢ techniczna,

23)inwentaryzacja budowy w terenie, przed wydaniem decyzji pozwalajacej
na uzytkowanie obiektu budowlanego,

24)prowadzenie spraw dotyczacych specjalistycznego nadzoru budowlanego w
zakresie drog publicznych, z wylaczeniem drég krajowych,

25)nadzorowanie przestrzegania przepisow w zakresie zgodnosci zagospodarowania
terenu z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, wymaganiami
ochrony $rodowiska oraz warunkami bezpieczefistwa ludzi i mienia w projektach
budowlanych
1 przy wykonywaniu rob6t i utrzymaniu obiektow budowlanych,

26) badanie zgodnos$ci rozwiagzan architektoniczno - budowlanych z przepisami, w tym
techniczno - budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy technicznej, a takze wiasciwego wykonywania samodzielnej funkcji
technicznych
w budownictwie,

27)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami
szczegOlnymi.

§ 32
Referat Zamoéwien Publicznych i Remontow

Prowadzi sprawy:
1. w zakresie zamdwien publicznych:
1) opiniowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo oraz jednostki
organizacyjne powiatu,
2) weryfikowanie materialow zrédtowych stanowiacych podstawe do wszczgcia
procedur okreslonych w ustawie o zamoéwieniach publicznych,
3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu,
4) przygotowywanie  dokumentow  zwigzanych z  powotywaniem  komisji
przetargowych oraz udziat w jej pracach,
5) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz wzorcOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych,
6) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Starostwo zamowien publicznych,
7) przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan w sprawach zamoéwien
publicznych,
8) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji postgpowan;

2. w zakresie remontOw i inwestycji:
1) nadzorowanie prawidtowosci procesu budowy szpitala i koordynowanie w tym
zakresie wspotpracy z inwestorem zastgpczym,



2) nadzorowanie 1 prowadzenie remontéw na obiektach Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu,

3) sprawdzanie 1 weryfikowanie zasadno$ci ponoszonych kosztow i celowosci ich
wydatkowania,

4) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich na potrzeby Starostwa.

§ 33
Referat Edukacji, Kultury i Sportu

Prowadzi sprawy:
1. w zakresie o$wiaty:

1) zaktadanie i  prowadzenie publicznych szko6t podstawowych specjalnych i
gimnazjow specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych, szkot artystycznych, szkot
sportowych
1 mistrzostwa sportowego, specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, placowek os$wiatowo-wychowawczych oraz
placowek ksztatcenia ustawicznego i1 praktycznego,

2) zakladanie 1 prowadzenie publicznych placowek doskonalenia nauczycieli,
zaktadow ksztalcenia nauczycieli i bibliotek pedagogicznych,

3) tworzenie jednostek obslugi ekonomiczno-administracyjnej szkét i1 placowek
oswiatowych prowadzonych przez powiat,

4) zapewnianie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach,

5) ustalanie planu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

6) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia szkoét i1 placowek prowadzonych przez
powiat,

7) przeprowadzanie konkursOw na stanowiska dyrektorow szkét i placowek
prowadzonych przez powiat,

8) powotywanie rady o$wiatowe;j,

9) likwidacje szkoty publicznej lub innej placéwki oswiatowej prowadzonej przez
powiat,

10) taczenie szkot roznych typow lub placowek oswiatowych prowadzonych przez
powiat
w zespoty,

11) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

12) nadawanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

13) wydawanie zezwolen na zalozenie szkoty publicznej przez osobg prawna lub
fizyczna,

14) zawieranie ponadzaktadowego uktadu zbiorowego dla nauczycieli z wlasciwymi
powiatowymi, ponadzaktadowymi organizacjami zrzeszajacymi nauczycieli,

15) nadawanie nauczycielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

16) wydawanie skierowan do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w
Rudach 1 Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Niestyszacych i Stabostyszacych
w Raciborzu,

17) wydawanie skierowan do ksztalcenia specjalnego i nauczania indywidualnego;

2. w zakresie kultury:
1) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,
2) przyjmowanie informacji od o0sdb prowadzacych roboty budowlane w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,



3) zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

4) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zaj¢cia, ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

5) tworzenie powiatowej instytucji filmowej i nadanie jej statutu,

6) organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz tworzenie powiatowych instytucji
kultury,

7) sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscia kulturalna, przygotowania regulamindéw
ustanawiania i przyznawania nagrod i stypendiow w dziedzinie kultury,

8) przygotowywanie propozycji zawierania kontraktu menedzerskiego na prowadzenie
placowek kulturalnych,

9) organizowanie 1 prowadzenie biblioteki powiatowej, nadzér nad miejsko —
powiatowa biblioteka,

10) ustalanie zalozen programowo- artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej,

12) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

13) planowanie i finansowanie biezacej dziatalnosci kultury oraz kontrolowanie
wykorzystywania wydatkowanych na te cele srodkéw budzetowych;

3. w zakresie sportu i rekreacji:

1) tworzenie warunkoéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizyczne;,

2) rejestracja 1 prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i
stowarzyszen sportowych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwiazkow sportowych majacych siedzibg¢ na terenie powiatu,

4) organizowanie dzialalno§ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkoéw materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym m.in.:
popularyzacji waloréw rekreacji ruchowej, wspotorganizowanie zawodow i imprez
sportowo — rekreacyjnych,

5) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

6) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz potowy szeroko$ci tozyska wody plynacej zaliczanej
do $rodladowych wod zeglownych,

7) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach $rodladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim
jego sasiedztwie,

8) rejestracje sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

9) organizacj¢ Spotecznej Strazy Rybackie;.

§ 34
Referat Spraw Spolecznych
Referat prowadzi nast¢pujace sprawy:

1. w zakresie ochrony zdrowia:
1) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja samodzielnych publicznych SP ZOZ- 6w,



2) opracowywanie statutu dla SP ZOZ-u lub weryfikowania statutu uchwalonego przez
rade spoleczna,

3) okre$lanie przeznaczenia 1 standardu, aparatury i sprz¢tu medycznego
oraz przygotowywanie wyrazania zgody na dokonanie zakupu takiego sprzetu przez
SP70Z,

4) organizacja konkursu na stanowisko dyrektorow SP ZOZ,

5) rozpatrywanie odwotan dyrektora SP ZOZ-u od uchwat rady spoteczne;j,

6) udzielanie zgody na zbycie, wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwatego
SP ZOZ-u albo wniesienie tego majatku do spotek lub fundacji, po uprzedniej
akceptacji Zarzadu Powiatu,

7) nadzorowanie przeznaczenia skladnikow podzielonego lub nabytego mienia
w przypadku podziatu lub przeksztatcenia SP ZOZ-u lub jego likwidacji, po
uzyskaniu zgody Zarzadu Powiatu,

8) sprawowanie nadzoru nad SP ZOZ-em, obejmujacego w szczegdlnosci:

a) kontrole i1 oceng realizacji zadan statutowych, dostepno$ci i poziomu udzielania
Swiadczen,

b) prawidtowos$ci gospodarowania mieniem,

c) oceng gospodarki finansowe;,

9) naktadanie na SP ZOZ obowiazku wykonania dodatkowego zadania, jezeli jest to
niezbedne ze wzgledu na potrzebg opieki zdrowotnej,

10) umieszczanie chorego na gruzlicg w szpitalu, sanatorium przeciwgruzlicznym
lub innym zakltadzie, jezeli chory stanowi niebezpieczenstwo zarazenia gruzlica
swego otoczenia,

11) naktadanie obowiazku przymusowego leczenia w stosunku do o0so6b chorych
na gruzlicg w zamknigtych zaktadach przeciwgruzlicowych,

12) zglaszanie organom inspekcji sanitarnej i SP ZOZ-om przypadkéw zachorowania
na choroby zakazne,

13) decydowanie o powotlaniu osoby wykonujacej zawod medyczny do pracy przy
zwalczaniu epidemii;

2. w zakresie pomocy spoteczne;j:
1) nadzorowanie pracy domow pomocy spotecznej i Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie,
2) organizowanie szkolen oraz doradztwa metodycznego,
3) nadzorowanie prawidlowo$ci wydawanych decyz;ji,
4) wspotdziatanie w zakresie opracowywania wewngtrznych aktow prawnych
w placéwkach pomocy spotecznej oraz nadzorowanie ich realizacji;

3. w zakresie aktywizacji zawodowe;j:

1) wspieranie zatrudniania oséb niepetnosprawnych poprzez dofinansowania
udzielane pracodawcom z PFRON-u,

2) prowadzenie ewidencji 1 udzielanie pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej os6b niepetnosprawnych,

3) nadzorowanie pracy Powiatowego Urzedu Pracy,

4) wspodtdziatania z Powiatowa Rada Zatrudnienia,

5) propagowanie programoéw rzadowych i pozarzadowych, wspierajacych rozwdj
przedsigbiorczo$ci na terenie powiatu,

6) nawiazywanie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi w marginalizacji
negatywnych skutkéw bezrobocia,

7) wspotdziatanie z Zespotem ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.



§ 35

Referat Promocji, Rozwoju i Wspoélpracy Zagranicznej

Prowadzi sprawy:
1. w zakresie promocji:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno — informacyjnych
0 powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, spotecznego, kulturalnego i turystycznego
powiatu w kraju i zagranica,

opracowywanie materialdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju powiatu,

prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej 1 kalendarza rocznic, S$wiat
branzowych, uroczysto$ci zwiazanych z zyciem spoteczno — gospodarczym
1 kulturalnym Powiatu oraz $wiat panstwowych;

2. w zakresie rozwoju:

1)
2)
3)
4)

dokonywania analiz rynku i opracowan dot. podmiotow gospodarczych,
podejmowanie dziatan wspierajacych rozwo6j matej przedsigbiorczosci,
nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow roboczych z potencjalnymi inwestorami,
wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz pozyskiwanie Srodkoéw
finansowych;

3. w zakresie integracji europejskie;j:

1)
2)

3)

4)

wspieranie dzialan promujacych idee integracji europejskiej,

organizowanie dzialan zwiazanych z procesem przystapienia Polski do Unii
Europejskie;j,

organizowanie dziatan popularyzujacych osiagnigcia Unii Europejskiej 1 jej
czlonkow,

pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z programéw pomocowych Unii
Europejskiej;

4. w zakresie wspolpracy z zagranica:

1)
2)
3)

4)

przygotowywanie harmonogramu wizyt delegacji zagranicznych i ich realizacje,
prowadzenie biezacej korespondencji dot. wspotpracy z zagranica,

gromadzenie 1 opracowywanie materiatow informacyjnych dot. partnerow
zagranicznych,

koordynowanie dziatalno$cia zwiazana ze wspotpraca Starostwa z zagranica.

5. w zakresie wspolpracy z mediami:

1)

2)

kreowanie polityki informacyjnej Powiatu, w tym Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu,
jednostek organizacyjnych Powiatu,

biezace opracowywanie materialow informacyjnych o pracach Rady i Zarzadu
Powiatu, Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnych Powiatu,



3)
4)
S)

monitorowanie prasy,
prowadzanie informacji na powiatowej stronie internetowej,
redagowanie materiatow do Powiatowego Biuletynu Informacyjnego.

§ 36

Wydzial Komunikacji i Transportu

Prowadzi nastgpujace sprawy:
1. w zakresie komunikacji:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)

rejestracji 1 oznaczania pojazdéw, wydawania dowodoéw rejestracyjnych, tablic
rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych na szybg i kart
pojazdu,

czasowej rejestracji pojazdéow, wydawania pozwolen czasowych, tymczasowych
tablic rejestracyjnych oraz nalepek tymczasowych z wyjatkiem przypadku wywozu
pojazdu za granice,

wypisywania w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen

o szczegblnych warunkach okres$lonych przepisami prawa, od ktoérych zalezy
uzywanie pojazdu,

dokonywania wpisow w karcie pojazdu o nabyciu pojazdu oraz zmian danych

w dowodzie rejestracyjnym,

wyrejestrowania pojazdow w przypadku kasacji pojazdu, kradziezy pojazdu,
wywozu pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostal zarejestrowany lub zbyty za granica,

kierowanie pojazdow do dodatkowego badania technicznego w razie
uzasadnionego przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza
wymagania ochrony §rodowiska,

wydawania decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

wydawania decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem

w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia,

przyjmowania od Policji oraz jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego,

10) zwracania dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego

zatrzymanie,

11) przyjmowania od Policji zatrzymanego prawa jazdy,

12) przyjmowania zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuratora i sad,

13) wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadku:

a)
b)

c)

gdy uplynat termin waznosci prawa jazdy,

przekroczenia przez kierujacego pojazdem liczby 24 punktdw za naruszenie
przepisoOw ruchu drogowego,

zwrotu zatrzymanego prawa jazdy,

14) wydawania decyzji o cofni¢ciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym oraz
decyzji o przywrdceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym po
ustaniu przyczyn, ktore spowodowaty jego cofnigcie,

15) wydawania migdzynarodowych praw jazdy,

16) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami (praw jazdy, woznicy),



17) przyjmowania od kierowcow zawiadomien i dokonywanie wpisow w prawach jazdy
0 zmianie miejsca zamieszkania,

18) przyjmowania od kierowcéw zawiadomien o zgubieniu prawa jazdy i1 wydawania
wtornikow praw jazdy, przyjmowania wtornikow praw jazdy w przypadku odnalezienia
oryginatu,

19) wydawania kart pojazdéw sprowadzanych z zagranicy,

20) wprowadzania obowiazku wyposazenia pojazdow zaprzegowych w hamulec,

21)wydawania $wiadectw kwalifikacji potwierdzajacych spetienie dodatkowych
wymagan osobom wymienionym w ustawie Prawo o ruchu drogowym,

22)wydawania zezwolen na przeprowadzenie badan technicznych dla Stacji Kontroli
Pojazdow,

23) przeprowadzania kontroli stacji kontroli pojazdow,

24) wydawania uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

25)wydawania zezwolen dla jednostek prowadzacych szkolenia dla 0s6b ubiegajacych sig
o uprawnienia do kierowania pojazdami,

26) dokonywania wpisow do ewidencji instruktorow oraz wydawanie legitymacji
instruktorow,

27) sprawowania nadzoru nad szkoleniem instruktorow,

28)wydawania kart parkingowych dla 0s6b niepetnosprawnych o obnizonej sprawnosci
ruchowej;

2. w zakresie transportu:

1) koordynowania rozktadéw jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewo6z
0s0b pojazdami samochodowymi,

2) wydawania ograniczen obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci,
bezpieczenstwa lub w przypadku kleski zywiotowe;,

3) wymagania od przewoznikdw obowiazku zawarcia umowy o wykonywanie zadan
przewozowych w wypadku kleski zywiotowej, udzielania zezwolen na krajowy
przewdz oséb pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami,

4) okreslania przepisow porzadkowych dot. powiatowego transportu zbiorowego oraz
przewozu taksowkami,

5) ustalania cen urzedowych =za ustugi przewozowe powiatowego transportu
zbiorowego,

6) okreslania sposobu ustalania optat dodatkowych za przewo6z srodkami powiatowego
transportu zbiorowego, jak réwniez ustalanie rozkladéw jazdy przewoznikow
na obszarze powiatu,

7) przeprowadzania egzaminu w zakresie transportu drogowego takséwka,

8) wydawanie licencji 1 wypisOw na zarobkowe wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0sob lub rzeczy,

9) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i1 przewozow
regularnych specjalnych na obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy,

10) wydawanie zaswiadczen i1 wypisow na przewozy drogowe na potrzeby wlasne
w transporcie drogowym krajowym i mi¢dzynarodowym.

§ 37
Biuro ds. Zarzadzania JakoScia

Prowadzi sprawy w zakresie:
1) wprowadzania, modyfikowania i rozwoju Systemu Jakosci,



2)

3)

opracowywania, wykonywania, ewidencjonowania i dystrybucji oraz aktualizacji
Ksiggi Jakosci, procedur funkcjonowania Systemu Jakosci, jego efektywnosci oraz
sktadania wymaganych sprawozdan z tego zakresu Zarzadowi Powiatu,
sterowania rozwigzaniami problemoéw zwigzanych z Systemem Jakosci.

§ 38

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Prowadzi sprawy :
1. w zakresie Obrony Cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan OC,

2) opracowywanie i opiniowanie planéw OC,

3) opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen OC,

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie OC,

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu czesnego ostrzegania o zagrozeniach,

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych OC,

8) koordynowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu,

9) planowanie 1 zapewnienie $rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony plodow rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze uj¢¢ wody i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dobr kultury
1 innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

12) wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludno$ci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci 1 wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

14) zaopatrywanie organdéw i formacji OC w sprzet, §rodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan OC, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprze¢tu, sSrodkow technicznych i umundurowania,

15) integrowanie sit OC oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

16) opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych OC i1 majacych wplyw
na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j,

17) inicjowanie dzialalno$ci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej OC
na obszarze powiatu,

18) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

19) zapewnienie warunkow do odbywania zastgpczej stuzby w OC,



20) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji OC, w ktorych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilne;,

21) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

22)wspotpraca z pelnomocnikami wojewodow ds. ratownictwa medycznego
1 z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

23) kontrolowanie przygotowania formacji OC i ratownikdw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

24)ustalanie wykazow instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
na terenie powiatu, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsigwzigé
w zakresie OC,

25) koordynowanie przygotowan i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych,

26)ustalanie zadan 1 kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalno$cia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej w stosunku
do szefow OC gmin,

27) opracowanie wieloletnich i rocznych planow dziatania w zakresie OC i uzgadnianie
ich z wlasciwymi dla obszaru powiatu organami OC,

28) sktadanie informacji o realizacji zadan OC na zadanie Szefa OC Wojewodztwa,

29) zadanie i1 analizowanie informacji o realizacji zadan OC przez Szefow OC gmin
na obszarze powiatu,

30) prowadzenie na obszarze Powiatu (tfacznie z gminami) systemu obiegu informacji
o sitach 1 srodkach reagowania w oparciu o oprogramowanie ,,Baza danych Szefa
OcC...”,

31) zapewnienie obiegu informacji w relacji gmina -powiat-wojewddztwo,

32) opracowanie i aktualizacja planéow operacyjnych ochrony przed powodzia, wraz
z analiza wyposazenia magazynOw w sprz¢t przeciwpowodziowy,

33) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu i magazynéow OC znajdujacych si¢ na terenie
podlegtych gmin,

34)zakup i dystrybucja sprzgtu na wyposazenie formacji OC oraz PCZK,
przygotowywanie 1 wdrazanie procedur alarmowania i1 ostrzegania o zagrozeniach
oraz organizowanie akcji informacyjnych,

35) zapewnienie funkcjonowania oraz integracji stuzb, inspekcji i strazy oraz innych
jednostek organizacyjnych w ramach sieci radiowej Starosty Raciborskiego,

36) przygotowywanie wytycznych Szefa OC powiatu w sprawie realizacji zadan
w zakresie OC dla Szefow OC Gmin,

37) opracowywanie procedur ochrony ludnosci na wypadek potencjalnych zagrozen
terrorystycznych, opracowywanie plandw reagowania,

38)nadzorowanie wydatkowania przez jednostki samorzadowe przyznanych kwot na
etaty kalkulacyjne, syreny alarmowe i inne zadania z zakresu OC,

39) opracowywanie sprawozdan wg wzoréw okreslonych przez Szefa OC wojewddztwa

w zakresie ratownictwa:

1) wspétudzial w organizowaniu systemu ratownictwa medycznego i zapewnienie jego
nieprzerwanej dziatalnosci na obszarze powiatu,

2) organizacja 1 finansowanie biezacej dziatalno$ci centrum powiadamiania
ratunkowego, jako zintegrowanego stanowiska dyspozytorskiego,



3)

4)
5)

6)

wspOtpraca w przygotowaniu i aktualizacji powiatowego planu zabezpieczenia
medycznych dziatan ratowniczych oraz przedstawianie go wojewodzie,

koordynacja przygotowywania planow dziatan ratowniczych,

wspotdziatanie z organami gmin lezacych na obszarze powiatu 1 starostami
powiatow sasiednich w celu zawierania odpowiednich porozumien i powierzania
zadan

w zakresie ratownictwa medycznego,

przesytanie wojewodzie i ministrowi wlasciwemu ds. zdrowia informacji 1 danych
dotyczacych organizacji i funkcjonowania systemu na obszarze powiatu,

3. w zakresie zapobiegania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych:

1))

2)

3)

4)

5)

koordynacja dziatan prowadzonych na obszarze powiatu w celu zapobiegania
skutkom klgsk zywiolowych lub ich usunigcia,

przygotowywanie  Staro$cie  projektow polecen wiazacych wydawanych
prezydentom miast, burmistrzom i wojtom, kierownikom jednostek organizacyjnych
utworzonych przez powiat, kierownikom powiatowych stuzb inspekcji 1 strazy,
kierownikom jednostek ochrony przeciwpozarowej dziatajacych na obszarze
powiatu, kierownikom jednostek organizacyjnych czasowo przekazanych przez
wlasciwe organy

do dyspozycji starosty i skierowanych do wykonywania dzialan na obszarze
powiatu,

wystepowanie do kierownikéw innych jednostek organizacyjnych dziatajacych

na obszarze powiatu z wnioskami o wykonanie niezb¢dnych czynnos$ci w celu
zapobiezenia skutkom klgski lub ich usunigcia,

przygotowywanie Staroscie projektow zarzadzen lub decyzji majacych na celu
wprowadzenie niezbednych ograniczen wolnosci i praw cztowieka i obywatela
w granicach dopuszczonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow o wprowadzeniu
stanu klegski zywiotowe;,

nakazywanie redaktorom naczelnym oraz nadawcom programéw radiowych

1 telewizyjnych nieodptatnego, niezwlocznego publikowania lub zamieszczania
komunikatéw Starosty zwiazanych z dzialaniami w celu zapobiezenia skutkom
klesk zywiotowych lub ich usunigcia;

4. w zakresie organizacji zarzadzania i reagowania kryzysowego:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

tworzenie powiatowego zespotu reagowania kryzysowego,

okreslanie regulaminu, zasad funkcjonowania oraz sktadu etatowego zespotu, i jego
struktury,

opracowywanie rocznych planow pracy ZRK,

opracowywanie i aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego Powiatu,
opracowywanie planow ¢wiczen zespotu oraz ich prowadzenie,

prowadzenie protokoldw posiedzen grup roboczych o charakterze statym i
czasowym,

opracowywanie i przedstawianie Staro$cie biezacych (dziennych) i okresowych
raportow o zdarzeniach i wydarzeniach na obszarze powiatu,

przygotowywanie raportow odbudowy,

wykonywanie innych dokumentow 1 analiz na potrzeby Starosty;

5. w zakresie zadan obronnych:

1y

wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych,



2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9)

koordynowanie przygotowania ochrony obiektéw wiasnych i nadzorowanych,
wskazywanie podleglych jednostek organizacyjnych podlegajacych militaryzacji,
reklamowanie pracownikow — ZzZolnierzy rezerwy oraz nadawanie przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych,

aktualizacja planow akcji kurierskiej,

przeprowadzanie we wspodtdziataniu z wojewoda 1 WKU treningdéw sprawdzajacych
akcji kurierskiej Starostwa i podlegtych Urzgdéw Gmin,

sporzadzanie wnioskow w sprawie naktadania swiadczen osobistych i rzeczowych,
wykonywanie sprawozdawczo$ci obronnej,

zabezpieczenie technicznych srodkow tacznosci 1 zapasowych zrodet zasilania;

6. w zakresie bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego:

1y

2)
3)

wykonywanie zadan z zakresu porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania powiatowego
magazynu przeciwpowodziowego,

obstuga Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

wspOtpraca w przygotowywaniu i realizacji powiatowego programu zwalczania
przestepczosci oraz porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli.

§ 39

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Starostwie,

ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienia ochrony fizycznej Starostwa,

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji w Starostwie,

opracowywania planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenia pracownikow Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2.w zakresie kancelarii tajnej prowadzi w zakresie:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami trwalych i1 pomocniczych
urzadzen ewidencyjnych,

realizowania czynno$ci zwiazanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysytaniem dokumentéw stanowiacych
tajemnicg¢ panstwowa lub stluzbowa wg zasad obowiazujacych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych,

realizowania czynnosci zwiazanych z wytwarzaniem kopii z dokumentow
znajdujacych si¢ w zasobach kancelarii,

prowadzenia ewidencji 0sob, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa oraz
uzyskaty zaswiadczenie stwierdzajace odbycie przeszkolenia z zakresu ochrony
informacji niejawnych,

udostgpniania — wydawania dokumentéw niejawnych stanowiacych tajemnice
panstwowa lub sluzbowa pracownika Starostwa, posiadajacym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa, co do klauzuli dokumentu,

sprawowania nadzoru nad strona formalna wytwarzania i obiegu dokumentow
pomigdzy kancelaria tajna a wykonawcami,



7) przechowywania — wydawania kluczy zapasowych do szaf pancernych i
pomieszczen
w ktorych si¢ znajduja, zgodnie z wykazem pracownikow upowaznionych
do pobierania i zdawania kluczy od tych pomieszczen,
8) wspoldzialania z komorkami organizacyjnymi Starostwa obstugiwanymi przez
kancelari¢ tajng w zakresie:
a) uzgadniania tematyki teczek,
b) niszczenia protokolarnego dokumentdéw nie archiwalnych o czasowym znaczeniu
praktycznym, wtornikow oraz kopii akt przekazanych do archiwum, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
c) zgrupowania na koniec kazdego roku kalendarzowego akt spraw zakonczonych
w zalozonych teczkach tematycznych zgodnie z ,,Rzeczowym wykazem akt”
i przechowywania ich przez okres dwodch lat, a nastgpnie przekazania
do archiwum zaktadowego,
d) prowadzenia biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom Starostwa.

§ 40

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Prowadzi sprawy w zakresie:

1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienia konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,

wytaczania powodztw na rzecz konsumentdw oraz wstgpowania, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow,
sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wspotdziatania z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow,

wystgpowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw
konsumentow .

§ 41

Biuro Obstugi Prawnej

Prowadzi spraw w zakresie:

1))
2)
3)
4)

5)

opracowywania i1 uzgadniania projektow aktow prawnych Rady, Zarzadu i1 Starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

udzielania wyjasnien i1 sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu,
Starosty 1 Wydziatow, Referatow oraz pracownikéw samodzielnych,

udziat w negocjowaniu warunkdw umow 1 porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych uméw i porozumien,

wykonywania zastepstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych
dzialania powiatu,

wykonywania nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci powiatu oraz
wspoltdziatanie w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego



6)

7)

[98)

prowadzonego przez poszczegdlne Wydziaty, Referaty oraz pracownikéw
samodzielnych,

informowania Zarzadu, Starosty i kierownikéw komorek organizacyjnych o zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalno$ci organéw powiatu,

prowadzenia ewidencji przepisow prawnych, w tym ewidencji aktow prawa
miejscowego.

Rozdzial IV
Tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady

§ 42

Wydziaty, Referaty, pracownicy samodzielni wykonuja zlecone przez Zarzad lub
Starost¢ zadania zapewniajace Radzie wypelnianie funkcji stanowiacego i kontrolnego
organu powiatu.

Zadania Wydzialéw, Referatow, pracownikdw samodzielnych obejmuja w
szczegblnosci:

1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektow uchwat Rady,

2) przygotowywanie projektow materialbw informacyjnych 1 sprawozdawczych

sktadanych przez Zarzad Radzie,

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb Komisji Rady,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow Komisji Rady,

6) udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 43

Kierownicy komodrek organizacyjnych Starostwa 1 Kierownicy jednostek
organizacyjnych powiatu moga uczestniczy¢ w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji
Rady.

Projekty uchwal Rady Wydzialy, Referaty, pracownicy samodzielni przedktadaja
Zarzadowi za posrednictwem Sekretarza Powiatu.

Przyjete przez Zarzad projekty kieruje si¢ do Biura Rady.

Pracg zwiazana z opracowywaniem projektow uchwat i wszelkich materialow dla Rady
koordynuje Sekretarz Powiatu.

§ 44

Wydziaty, Referaty, pracownicy samodzielni wykonuja wynikajace z uchwal Rady
zadania stosownie do zakresu swego dzialania.
Realizacj¢ uchwat Rady koordynuje Biuro Rady, ktore:

1) prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Zarzadowi,

2) przekazuje uchwaly Rady do wykonania Zarzadowi,

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§ 45

Whioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady.



§ 46

Whnioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu =zalatwiaja Naczelnicy Wydziatéw,
Kierownicy Referatow, pracownicy samodzielni w porozumieniu ze Starosta, Wicestarosta,
Etatowym Cztonkiem Zarzadu i Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§ 47

1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo wlasciwe
Wydziaty, Referaty, pracownicy samodzielni.
2. Wydziaty, Referaty, pracownicy samodzielni zobowiazani sa do:
1) przedstawienia niezwlocznie do Biura Rady zaakceptowanych przez witasciwego
cztonka Zarzadu projektéw odpowiedzi dla radnych,
2) udzielania na polecenie Starosty wyjasnien w sprawach zapytan zglaszanych
podczas obrad Rady.

§ 48
Pisemne odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych podpisuje Starosta.
§ 49

Wydzialy, Referaty, pracownicy samodzielni udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu
mandatu, a w szczegolnosci:

1) udostepniaja posiadane materialy programowe, informacyjne i sprawozdawcze,

2) wykonuja inne zadania zlecone przez Starostg.

Rozdzial V
Przyjmowanie interesantéow i tryb zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 50

1. Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu (etatowy) przyjmuja interesantow w
godzinach
1 terminie podanym do og6lnej wiadomosci.

2. Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy
Starostwa.

§ 51

Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokot
przyjecia zawierajacy:

1) datg przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego skarge lub wniosek,

3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) imig i nazwisko przyjmujacego skarge lub wniosek,



5)

podpis sktadajacego skarge lub wniosek.
§52

Skargi 1 wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i
wnioskow.
Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sa w rejestrze
przyje¢ interesantow.

§53

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich.

W rejestrze centralnym rejestrowane sa skargi i wnioski przyjmowane przez Starostg,
Wicestaroste, Cztonka Zarzadu (etatowego) w ramach osobistej interwencji interesanta
lub sktadane pisemnie do Zarzadu, Starosty i Wicestarosty.

Rejestry skarg 1 wnioskow w Wydziatach, Referatach  prowadza wyznaczeni
pracownicy tych Wydzialow, Referatow.

§ 54

Starostwo stosuje rejestry skarg i wnioskdw oznaczajac poszczegélne rodzaje spraw
symbolami:

S- skarga

W- wniosek
Skargi i wnioski zglaszane przez senatorow, postow i radnych opatruje si¢ dodatkowa
litera ,,s”,,p”, .1 .

§ 55

Skargi 1 wnioski sktadane lub adresowane do Starosty, Zarzadu lub poszczegolnych
jego cztonkéw rozpatruje Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

Pozostale skargi i wnioski rozpatruja Wydziaty, Referaty oraz pracownicy samodzielni
w ramach swej wlasciwos$ci rzeczowe;.

§ 56
Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego.

Odpowiedzi na skargi podpisuja Starosta, Wicestarosta lub Cztonek Zarzadu (etatowy).

§ 57

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktory:

1)

2)

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i1 wnioskOw oraz udzielaniem
odpowiedzi,

udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wilasciwego Wydziatu,
Referatu lub organizuje przyjecie interesantdéw przez Starostg, Wicestarostg lub
Czlonka Zarzadu (etatowego),



3)

4)

prowadzi kontrolg przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

w Wydziatach, Referatach,
opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty okresowe analizy rozpatrywania
1 zatatwiania skarg 1 wnioskow.

§ 58

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za:

wlasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow,

wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

niezwloczne przekazanie Wydziatowi Organizacyjnemu 1 Spraw Obywatelskich
wyjasnien oraz dokumentacji niezbgednej do rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten
Wydziat.

Rozdzial VI
Dzialalno$¢ kontrolna w Starostwie

§ 59

Celem wewngtrznej kontroli prowadzonej w Starostwie jest:

1)
2)

3)

zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarka powiatu i podejmowania prawidtowych decyz;i,

ocena stopnia realizacji zadan powiatu, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i1 srodkow,

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 60

W ramach powierzonych zadan kontrolg wewngtrzna wykonuja:

1)
2)

3)

4)

Referat Kontroli, zgodnie z zakresem okreslonym w § 29 niniejszego Regulaminu,
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w sprawach organizacji i
funkcjonowania Wydziatow, Referatéw oraz dyscypliny pracy, zgodnosci dziatania z
prawem

1 przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

Wydziat Finansowy w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi oraz
prowadzenia rachunkowosci,

dorazne zespoty powolywane przez Starostg, w zakresie ich umocowania.

§ 61

Kontrole w stosunku do powiatowych jednostek organizacyjnych prowadza:
1) Referat Kontroli,
2) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich- w zakresie organizacji
1 funkcjonowania jednostki, dyscypliny pracy, zgodnosci dziatania z prawem
1 przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,
3) Wydzial Finansowy - w zakresie finansOw i1 rachunkowosci,
4) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Staroste.



Referat Kontroli wspdlnie z Wydziatami, Referatami, pracownikami samodzielnymi
prowadzi dzialalno$§¢ kontrolna na podstawie rocznych planow kontroli,
zatwierdzanych przez Zarzad lub na podstawie doraznego polecenia Starosty.

Plan kontroli okresla zakres kontroli, termin przeprowadzania kontroli 1 jednostke
kontrolowana.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe wykorzystanie
wynikow kontroli oraz egzekwowania wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.

§ 62

Dziatalno$¢ kontrolna koordynuje Referat Kontroli, przekazujac Staro$cie do

akceptacji:

1) uzgodnione plany kontroli,

2) przedtozone wnioski 1 zalecenia pokontrolne wynikajace z przeprowadzonej
kontroli.

Wydziaty, Referaty, pracownicy samodzielni prowadzacy kontrole sktadaja w Referacie
Kontroli materialy wymienione ust. 1.
Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 63

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1.

2.

e N R

pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podzialu
zadan pomigdzy Starosta, Wicestarosta 1 Cztonkiem Zarzadu (etatowym),
korespondencja kierowana do: Prezydenta R.P., Marszalkow Sejmu i Senatu oraz
Postéw i Senatoréw, Prezesa Rady Ministréw, Ministroéw 1 Kierownikéw urzedow
centralnych, Wojewody Slaskiego i Marszatka Wojewédztwa Slaskiego oraz Starostow,
odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej 1 Prokuratury,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych, regionalnych dla
pracownikow Starostwa i jednostek podlegtych,

pisma w sprawach zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu,

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,
decyzje o nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa,

pisma w sprawach osobowych Kierownikow komorek organizacyjnych,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,

. listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych.

§ 64

Do Czlonkow Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata wstgpna spraw
zastrzezonych do wlasciwosci Starosty zwigzanych z zakresem wykonywanego przez
nich nadzoru.



2. Sekretarz podpisuje:
1) pisma w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa za wyjatkiem
zastrzezonych
dla Starosty,
2) polecenia dotyczace techniczno — organizacyjnych warunkéw dziatania Starostwa.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Starosty,
2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu, Referatu,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatu,
Referatu,
4) podpisuja pisma dot. urlopéw pracownikow Wydziatow, Referatow.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielni podpisuja

na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, mieszczace si¢ w zakresie ich dziatania.

Rozdzial VIII
Przepis koncowy

§ 65

Zmian Regulaminu dokonuje Rada Powiatu w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.



