UCHWALA NR 26/176/2024
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 12 listopada 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6, art. 35 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j.: Dz. U. z 2024 r. poz. 107)
ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:
§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu o niniejszej tresci:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, w szczeg6lnosci wewnetrzng strukture¢ organizacyjng ipodstawowe zakresy dziatania
komorek organizacyjnych.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
l)Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;
2)Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu;
3)Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu;
4)Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego;
5)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;
6)Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;
7)Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;
8)Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu;
9)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

10)kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikoéw wydziatow,
kierownikow referatow, biur, przewodniczacych zespotéw, pelmomocnikéw biur oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, jezeli przepisy szczeg6lne tak stanowia;

11)komorce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Starostwa,
realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczego6lnosci: wydzial, referat, zespot,
biuro oraz samodzielne stanowisko pracy.

§ 4. 1. Starostwo jest jednostka organizacyjng Powiatu dzialajaca w formie jednostki budzetowej,
przy pomocy ktorej Zarzad i Starosta wykonuja zadania Powiatu wynikajace z przepisOw prawa:

1)witasne Powiatu;
2)zlecone Powiatowi z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych;

3)powierzone Powiatowi na podstawie porozumien zawartych zinnymi jednostkami administracji
publiczne;j;
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4)inne wynikajace z przepisOw prawa i umow z innymi podmiotami.
2. Siedziba Starostwa jest miasto Raciborz.

3. W przypadkach okre§lonych odrgbnymi przepisami Zarzad wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 1 takze przy pomocy jednostek organizacyjnych Powiatu.

4. Zarzad peti funkcje Zgromadzenia Wspdlnikow w jednoosobowych spdtkach Powiatu 1 wykonuje
uprawnienia udziatlowca w spotkach, w ktorych Powiat ma udziaty. Zarzad moze sprawowac te¢ funkcje
za posrednictwem upowaznionych przedstawicieli.

5. Szczegdtowe zasady nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udziatem Powiatu okresla odrebna
uchwata Zarzadu.

§ 5. 1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow, w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

2. Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa
oraz w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu, stuzb, inspekcji i strazy,
z wylaczeniem uprawnien w zakresie nawigzania lub rozwigzania stosunkOw pracy zastrzezonych
odrebnymi przepisami nalezagcymi do kompetencji Zarzadu.

3. Szczegdtowe prawa i obowigzki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Starostwa,

zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin Pracy Starostwa.

§ 6. 1. W swoich dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli,
zapewnia terminowe 1 profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Starostwo w sposOb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych,
poprawia komunikacje wewngtrzng i zewngtrzng.

§ 7. 1. Pracownicy Starostwa, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci; dobro publiczne przedktadaja nad interesy wiasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach
prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Starostwa respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuja w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ z nimi sprzecznych.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikdéw Starostwa, zwigzanych
z petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla odrgbne zarzadzenie Starosty.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 8. 1. Kierownikiem Starostwa jest Starosta, ktory jest jednocze$nie Przewodniczacym Zarzadu.
2. Starosta odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Starostwa.

3. Starosta w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Wicestaroscie, urzgdujacemu Czlonkowi Zarzadu,
Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom komoérek organizacyjnych prowadzenie okreslonych spraw
Powiatu oraz nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

4. Starosta bezposrednio nadzoruje prace osob, o ktérych mowa w ust.3, a takze stanowiska pracy,
o ktorych przepisy szczeg6lne tak stanowia.

5. Do zakresu zadan 1 kompetencji Starosty jako kierownika Starostwa nalezy w szczegolnosci:

1)nadzorowanie organizacji pracy i wykonywania zadan przez Starostwo;
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2)reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

3)wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikoéw Starostwa w sprawach
z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci;

4)zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa;
5)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
6)koordynowanie dzialalnosci komodrek organizacyjnych Starostwa;

T)utworzenie Gldéwnego Stanowiska Kierowania Starosty w ramach przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie $laskim;

8)petnienie funkcji administratora danych osobowych zbieranych i przetwarzanych przez Starostwo;

9)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przepisami prawa, uchwatami Rady i Zarzadu
oraz postanowieniami Regulaminu.

6. W czasie nieobecnos$ci Starosty lub innej przemijajacej przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkow, obowiazki Starosty pelni Wicestarosta.

7. Podczas nieobecnos$ci Starosty i Wicestarosty zadania w zakresie kierowania Starostwem wykonuje
urzedujacy Cztonek Zarzadu.

8. Wicestarosta, urzedujacy Czlonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik sprawuja funkcje nadzorcze
oraz wykonujg zadania wyznaczone przez Staroste, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
kompleksowg realizacje zadan.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1)kierowanie biezgcg pracg Starostwa;
2)wlasciwa organizacja, czuwanie nad terminowoscig i tokiem wykonywanych zadan w Starostwie;

3)czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture izasady
dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych;

4)nadzorowanie toku przygotowywania projektoéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja
posiedzen Zarzadu;

5)koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
1 innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

6)wykonywanie wobec Starosty czynno$ci zzakresu prawa pracy, z wylaczeniem nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

T)prowadzenie spraw z zakresu naboru pracownikow i1 podnoszenia ich kwalifikacji;
8)nadzor nad sktadaniem i analizowaniem o$wiadczen majatkowych os6b zobowigzanych;

9)wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa w zakresie
ustalonym przez Starostg;

10)zwotywanie narad z udziatem kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa;
11)zapewnienie warunkow materialno — technicznych dla dziatalno$ci Starostwa;

12)nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupu s$rodkow trwatych, remontow oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkow wchodzacych w sktad siedziby Starostwa;

13)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.
§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1)zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;
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2)wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;

3)nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacja budzetu Powiatu, Wieloletniej
Prognozy Finansowej Powiatu, a takze zapewnienie biezacej kontroli ich wykonywania;

4)nadzoér nad realizacja kontroli finansowych przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych
Powiatu 1 komodrkach organizacyjnych Starostwa;

5)zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;;

6)kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych
Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7)organizowanie obiegu dokumentdéw finansowych Starostwa;
8)sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa;

9)zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

10)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
§ 11. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)kierowanie podlegtlymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan opisanych w rozdziale
4 Regulaminu;

2)zatatwianie indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw;

3)opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu, decyzji administracyjnych, projektow zarzadzen
Starosty, wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorek
organizacyjnych oraz zapewnienie ich merytorycznej iformalnej prawidlowosci, legalnosci
1 celowosci;

4)biezace dokonywanie przegladow przepisOw prawa iregulacji wewnetrznych pod katem zadan
z zakresu dzialania komodrek organizacyjnych, celem ich weryfikacji, aktualnosci oraz faktycznej
podstawy wystepowania w obrocie prawnym i pisemne wnioskowanie o zmian¢ Regulaminu;

S)przygotowanie dokumentacji 1 przedstawianie opinii w sprawach wymagajacych rozwigzania
przez organy Powiatu;

6)opracowywanie projektow planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu oraz przedsiewzigé
do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, a takze sprawozdan z wykonywania budzetu
Powiatu w czgéci dotyczacej zadan komorek organizacyjnych;

T)wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym 1 przekazywanie niezb¢ednych danych w zakresie
opracowania raportu o stanie Powiatu,

8)inicjowanie i podejmowanie dzialan majacych na celu wtasciwa i1 terminowa realizacje zadan oraz
dysponowanie srodkami przeznaczonymi na ten cel w budzecie z zachowaniem celowosci, rzetelnosci
1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnosci z zasadami zamowien publicznych;

9)przygotowywanie umoéw, porozumien zawieranych przez Powiat w zakresie zadan komorek
organizacyjnych, kontrola ich realizacji i rozliczanie udzielonych dotacji na te zadania;

10)opracowywanie dokumentacji operacyjnej w sprawach obronnych realizowanych przez Staroste
nalezacych do wiasciwosci komorek organizacyjnych, wynikajacych zustaw 1 przepisow
szczegblnych;

11)planowanie irealizacja zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezacych do witasciwosci
komorek organizacyjnych;
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12)rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Starostwa, a dotyczacych zadan komorek
organizacyjnych, prowadzenie analiz zrodet iprzyczyn zgloszonych przez spoteczenstwo
nieprawidtowosci, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych realizacje stusznych
postulatéw, przyjmowanie interesantow iudzielanie im informacji w przedmiocie sprawy, z ktdrg
zwrocili si¢ do Starostwa;

13)nadzor nad biezacym aktualizowaniem tresci informacji publicznych udostepnianych przez komorki
organizacyjne w Biuletynie Informacji Publicznej — oficjalnym publikatorze teleinformatycznym,
w szczegblnosci kart ustug 1 wnioskow zatatwianych spraw;

14)udzielanie informacji publicznej zzakresu zadan realizowanych w kierowanej komorce
organizacyjnej;

15)przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych przekazywanych
przez zewnetrzne organy kontroli i nadzor nad ich wykonywaniem i wdrazaniem;

16)usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komoérek organizacyjnych;

17)nadzér nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw nalezacych do wtasciwosci podlegtej
komorki organizacyjnej;

18)wspodtpraca i wspotdziatanie z wszystkimi komorkami organizacyjnymi w sprawach, ktore tego
wymagaja, w szczeg6lnosci wymiana informacji i do§wiadczen oraz wzajemne konsultacje;

19)opracowywanie i aktualizowanie regulaminow wewngetrznych, opiséw stanowisk oraz zakreséw
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci podlegtych pracownikow;

20)zapewnienie przestrzegania w kierowanej komorce organizacyjnej przepisOw prawa oraz regulacji
wewnetrznych;

21)zapewnienie prawidlowego wykonywania w kierowanej komoérce organizacyjnej czynnosci
kancelaryjno-biurowych, w szczeg6lnosci tworzenia, przechowywania, gromadzenia i archiwizowania
dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

22)zapewnienie ewidencjonowania zawieranych umoéw wraz z aneksami w centralnym rejestrze umow
oraz terminowe przesytanie danych do rejestru Ministerstwa Finanséw, wg odrgbnych przepisow;

23)dbatos¢ o prawidlowa i kulturalng obstuge klientow 1 wspotpracownikow;

24)uczestnictwo w sesjach ikomisjach Rady zgodnie =z poleceniem Starosty, Wicestarosty
lub urzedujacego Cztonka Zarzadu;

25)wlasciwe zarzadzanie personelem poprzez:
a) dobor pracownikéw na poszczegdlne stanowiska pracy przede wszystkim wedtug kryterium wiedzy
1 umiejetnosci;
b) prawidtowy podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy;
c) systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow;

d) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia dostgpu
do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;;

e) kontrole wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
f) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26)zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;

27)biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z Programu Rozwoju Powiatu
Raciborskiego na lata 2022-2030 w zakresie dziatania komorek organizacyjnych;
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28)przestrzeganie 1rozpowszechnianie zasad etyki pracy iunikania konfliktu interesu w zakresie
realizowanych zadan;

29)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczenie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych;

30)zarzadzanie ryzykiem w podlegtych komorkach organizacyjnych, poprzez jego identyfikacje, analize,
ustalanie reakcji na ryzyko oraz monitorowanie procesu i dokonywanie koniecznych zmian;

31)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

32)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste, Wicestaroste lub urzedujacego Czlonka
Zarzadu.

Rozdzial 3.
Ogolne zasady organizacji pracy Starostwa

§ 12. 1. W Starostwie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1)wydziaty;
2)referaty/biura;
3)zespotly;
4)samodzielne stanowiska pracy.

2. W Starostwie mozna utworzy¢ inne komorki organizacyjne, réwnorzedne wobec wydzialu
lub referatu.

3. Szczegdtowe zakresy dziatania, struktur¢ wewnetrzng, nazwy stanowisk pracy, ilo$¢ etatow
poszczegolnych komorek organizacyjnych okreslaja regulaminy wewnetrzne, wprowadzone w zycie
zarzadzeniami Starosty.

§ 13. 1. W Starostwie moga by¢ powotane zespoly badz komisje dziatajace stale lub doraznie
do realizacji zadan, jezeli rozwigzanie problemu lub zalatwienie sprawy wymaga wiedzy lub dokonania
czynno$ci wykraczajacych poza zakres spraw powierzonych Regulaminem poszczegdlnym komoérkom
organizacyjnym lub tez istota sprawy wymaga Scistego wspoétdziatania kilku komorek organizacyjnych.

2. Powotanie zespotow lub komisji nastepuje w drodze zarzadzenia Starosty.
3. W sktad zespotow lub komisji, o ktorych mowa w ust. 1 mogg wchodzi¢ osoby spoza Starostwa.

§ 14. 1. Wydzial/referat/biuro/zesp6t jest podstawowa komodrka organizacyjng zajmujaca si¢ tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referat/biuro moga by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza strukturg wydziatu. Referat/biuro
utworzony poza strukturg wydziatu jest referatem/biurem samodzielnym.

3. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy si¢ w przypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategori¢ spraw.

4. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu, biura, zespotu lub poza
ich strukturg.

§ 15. 1. Komorkami organizacyjnymi Starostwa kierujg naczelnicy, kierownicy, przewodniczacy
zespotow.

2. Podczas nieobecnosci naczelnikéw, kierownikdéw, przewodniczacych zespotow ich zadania mogag
petni¢ wyznaczeni pracownicy.
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3. Starosta moze powierzy¢ kierowanie komorka organizacyjng Starostwa Wicestaroscie oraz
urzedujagcemu Czlonkowi Zarzadu.

§16. 1. Z =zastrzezeniem wust.2, 314 wydzialami kieruja naczelnicy, areferatami, biurami
- kierownicy, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

2. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz, Wydziatem Finansowym — Skarbnik, Wydziatem
Geodezji — Geodeta Powiatowy.

3. Biurem ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik.
4. Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje Przewodniczacy Zespotu.
§ 17. Strukture organizacyjng Starostwa tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik o symbolach literowych
odpowiednio: ST, WS, CZ, TO, TF.

2. Pozostate, posiadajace nizej wymienione symbole literowe, to:

1)Wydziat Organizacyjny (OR), w struktur¢ ktérego wchodzi Referat Administracyjny oraz Archiwum
Zakladowe;

2)Wydziat Finansowy (FN), w strukture ktorego wchodzi Referat Ksiggowosci 1 Plac;
3)Referat Promocji i Wspotpracy (TP);

4)Audytor Wewnetrzny (TA);

5)Samodzielne Stanowisko ds. BHP (TB);

6)Referat Inwestycji i Remontdéw (SI);

7)Referat Funduszy Zewnetrznych (SF);

8)Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (TI);

9)Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych (TN);

10)Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (TC), w strukture ktoérego wchodzi Inspektor
Ochrony Danych podlegty bezposrednio Staroscie;

11)Wydzial Geodezji (SG), w strukture ktérego wchodza Referat Katastru Nieruchomosci i Mapy
Numerycznej oraz Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;

12)Referat Edukacji (ZW);

13)Referat Spraw Spotecznych (ZS);

14)Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci (PZ);
15)Powiatowy Rzecznik Konsumentow (ZR);

16)Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami (SN);

17)Referat Architektury i Budownictwa (SA);

18)Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (SE);

19)Wydzial Komunikacji i Transportu (SK), w strukture ktorego wchodza Referat Rejestracji Pojazdoéw
oraz Referat Transportu Drogowego.

3. Strukture¢ organizacyjng Starostwa okres$la schemat organizacyjny, ktory stanowi zatacznik do
uchwaty.

Rozdzial 4.
Podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Starostwa

§ 18. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnos$ci:
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1. w zakresie organizacji pracy Zarzadu:
1)obstuga kancelaryjno - biurowa Zarzadu, w tym:
a) gromadzenie 1 przygotowywanie materialow niezbednych do pracy Zarzadu,
b) przygotowywanie posiedzen Zarzadu;
c) opracowywanie materiatdéw z obrad Zarzadu oraz przekazywanie ich wtasciwym adresatom;
d) sporzadzanie protokotdow z posiedzen Zarzadu;
e) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu 1 zarzadzen Starosty;
2. w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:
1)opracowywanie projektu Statutu Powiatu 1 jego zmian;

2)opracowywanie projektéw Regulaminu oraz Regulaminu Pracy Starostwa, innych aktow prawnych
Zarzadu 1 Starosty oraz kontrola ich realizacji;

3)przyjmowanie, analizowanie, publikowanie i przekazywanie wlasciwym organom os$wiadczen
majatkowych oséb zobowigzanych;

4)koordynowanie dziatan zwigzanych z uczestnictwem Powiatu w Rankingu Powiatow organizowanym
przez Zwiazek Powiatow Polskich;

S)merytoryczne  administrowanie = Wewng¢trznym  Publikatorem Informacyjnym w Starostwie
(INTRANET);

6)prowadzenie rejestru oraz koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Starostwie;
3. w zakresie spraw kadrowych:
1)zarzadzanie zasobami ludzkimi w Starostwie w szczego6lnosci realizacja polityki kadrowej 1 ptacowe;;

2)adaptacja zawodowa pracownikow, stuzba przygotowawcza oraz zapewnienie przestrzegania przez
pracownikow Starostwa zadan wynikajacych z Kodeksu Etyki Pracy;

3)prowadzenie akt 1ispraw osobowych pracownikéw Starostwa 1ikierownikdw jednostek
organizacyjnych Powiatu, z wyjatkiem dyrektorow szkot iplacowek oswiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Powiat;

4)prowadzenie idokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania irozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;

S)wspotdziatanie Starosty ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w Starostwie;

6)koordynowanie i organizowanie szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa;

T)prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu;

4. w zakresie spraw administracyjno - kancelaryjnych:
1)obstuga kancelaryjna Starostwa oraz zapewnienie obiegu korespondencji w Starostwie;

2)wdrozenie 1izapewnienie prowadzenia w Starostwie centralnego rejestru umow umozliwiajgcego
terminowe przesylanie danych do rejestru Ministerstwa Finanséw, wg odrebnych przepisow;

3)zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy;
4)wykonywanie obstugi informatycznej Starostwa;

5)zapewnienie cyberbezpieczenstwa w Starostwie w szczegdlnosci poprzez wdrazanie oprogramowania,
narzgdzi 1systemow zwigkszajacych cyberbezpieczenstwo zasobow, informacji oraz §wiadomos$¢
1 kompetencje pracownikow;
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6)realizacja zadan wynikajacych zustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami oraz ustawy o dostgpnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow
publicznych;

5. w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:
1)gospodarowanie majatkiem ruchomym Starostwa;
2)administrowanie budynkami Starostwa;
3)ochrona przeciwpozarowa i ewakuacja Starostwa;
4)gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Starostwa;
5)prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

6)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz konserwacja
wyposazenia Starostwa;

7)gospodarowanie taborem samochodowym,;

8)prowadzenie zakladowej dziatalno$ci socjalnej wynikajacej zustawy o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych;

9)zakup 1 rejestracja ksiazek 1 innej literatury fachowej, a takze prowadzenie biblioteki Starostwa;

10)prowadzenie spraw dotyczacych optat i kosztow usuwania, przechowywania, szacowania, sprzedazy,
zniszczenia pojazdéw usunietych zdrogi w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo o ruchu
drogowym powstatych od momentu ich usuni¢cia do zakonczenia postepowania - w zakresie oplat
1 kosztow powstatych do 31 grudnia 2019 r.;

6. w zakresie Archiwum Zakladowego:

1)koordynowanie i biezacy nadzor nad doborem klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zaktadania
spraw i prowadzenia akt w Starostwie;

2)przyjmowanie, udostepnianie i brakowanie akt Archiwum Zaktadowego;
3)przekazywanie do konserwacji i naprawy uszkodzonych akt;
7. w zakresie pomocy prawne;j:

1)koordynacja kompleksowej obstugi prawnej S$wiadczonej na rzecz Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu przez zewng¢trzne kancelarie radcow prawnych lub adwokatow;

2)zapewnienie wspolpracy miedzy radcami prawnymi lub adwokatami wykonujacymi obsluge prawna
a pracownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu;

3)organizowanie i kontrolowanie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej;

4)sporzadzanie na wezwanie s3adu informacji w sprawach o rozwigzanie i1 wykreslenie z rejestru
przedsigbiorcow spoétek prawa handlowego bez przeprowadzania postgpowania likwidacyjnego
zgodnie z przepisami o Krajowym Rejestrze Sadowym;

8. w zakresie obstugi Rady i jej Komisji:
1)obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji, w tym:
a) przygotowywanie i kompletowanie materiatow niezbednych dla pracy Rady 1 poszczegdlnych
Komisji;
b) przygotowywanie sesji Rady 1posiedzen Komisji, przekazywanie materialbw na obrady
1 posiedzenia;

c) protokotowanie sesji Rady i1 posiedzen Komisji;
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d) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskow 1 opinii Komisji, interpelacji, zapytahn i wnioskow
radnych, przekazywanie niezbgdnej dokumentacji z przedmiotowego zakresu wlasciwym organom
do realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem;

e) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady;

f) prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego Powiatu stanowionych przez Rade oraz ich
udostepnianie obywatelom;

g) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji;

2)przyjmowanie, publikowanie i przekazywanie wlasciwym organom o$wiadczen majatkowych
radnych;

3)organizowanie i obstluga wyboréw samorzadowych oraz wspotpraca z organami wyborczymi;
4)opracowywanie we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych raportu o stanie Powiatu;

5)podejmowanie dzialan zwigzanych z nawigzywaniem irozwigzywaniem wspOtpracy oraz wymiang
doswiadczen z innymi radami;

9. w zakresie zamowien publicznych:
l)opiniowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo;

2)weryfikowanie materiatow zrédtowych stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych
w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

3)przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych Starostwa;

4)przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z powolywaniem komisji przetargowych oraz udziatu
w ich pracach;

5)opracowywanie projektow  wewnetrznych — aktow  normatywnych, wzoréw  dokumentacji
oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych;

6)prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo;

T)przeprowadzanie analiz 1opracowywanie sprawozdan w sprawach dotyczacych zamoéwien
publicznych Starostwa;

8)sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Starostwie;
9)archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan.
§ 19. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

I)opracowywanie projektu budzetu Powiatu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, a takze
dokonywanie analiz wykonania budzetu;

2)nadzorowanie prawidlowosci opracowywania 1 zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Powiatu;

3)nadzorowanie realizacji budzetu Powiatu oraz dochodow Skarbu Panstwa;

4)nadzorowanie ksztattowania si¢ wskaznikow zawartych w Wieloletniej Prognozie Finansowej
Powiatu;

5)windykacja naleznosci budzetowych;
6)sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;
7)analizowanie budzetow szkot 1 placowek oswiatowych podlegtych Powiatowi;

8)prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu i Starostwa oraz gospodarki finansowej Powiatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

9)kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
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10)prowadzenie sprawozdawczosci 1 oceny realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow;
11)realizacja wydatkéw osobowych Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;;
12)lokowanie wolnych $rodkéw budzetowych na lokatach bankowych;

13)prowadzenie obstugi kasowej Starostwa;

14)rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku od towardéw 1 ustug;
15)wspoltdziatanie z bankami i organami skarbowymi;

16)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
17)przygotowanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

18)wykonywanie czynnosci kontrolnych, w szczegélnosci w zakresie finansowym zleconych przez
Staroste, w jednostkach organizacyjnych Powiatu, komorkach organizacyjnych Starostwa oraz
podmiotach otrzymujacych dotacje;

19)prowadzenie analizy kosztow i wydatkow rodzajowych;

20)wspotpraca z Centrum Uslug Wspolnych w Raciborzu w zakresie jego biezacej dziatalnosci.
§ 20. Do zadan Referatu Promocji i Wspdlpracy nalezy w szczegolnosci:

1)kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu 1 wyznaczanie kierunkéw dziatan promocyjnych;

2)inicjowanie iorganizacja dzialan promujacych Powiat wkraju iza granica w szczegolnosci
w obszarze kultury, turystyki i gospodarki;

3)prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarza $wiat, rocznic i uroczystosci zwigzanych
z obszarami aktywnos$ci Powiatu;

4)obstuga i prowadzenie strony internetowej Powiatu oraz kont na profilach spotecznosciowych;
5)prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;;
6)organizacja udziatu Powiatu w targach, wystawach oraz innych imprezach promujacych Powiat;

7T)udzielanie i rozliczanie dotacji na zadania Powiatu z zakresu promocji realizowane przez organizacje
pozarzadowe;

8)przygotowywanie oraz dystrybucja materiatow promocyjno-informacyjnych o Powiecie;
9)nadzorowanie spraw dotyczacych uzywania wizerunku herbu i flagi Powiatu;

10)koordynowanie spraw dotyczacych udzielania patronatu Starosty oraz wspotpraca w tym zakresie
z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi;

11)biezace prowadzenie polityki informacyjnej o dzialaniach podejmowanych przez samorzad
powiatowy poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, stron¢ internetowa Powiatu, media
spotecznosciowe oraz media lokalne;

12)przygotowywanie informacji prasowych o dziatalno$ci Powiatu, monitoring publikacji dotyczacych
Powiatu;

13)opracowywanie informacji o dzialalnosci ipracach Starosty oraz Zarzadu w okresach
migdzysesyjnych;

14)inicjowanie, organizowanie i obstuga spotkan z przedstawicielami mediow lokalnych;
15)zawieranie i realizacja uméw dotyczacych ustug medialnych;
16)prowadzenie dziatan zapewniajacych rozwoj zycia kulturalnego i tworczo$ci artystycznej;

17)organizacja, wspotorganizacja, wspieranie imprez kulturalnych, artystycznych irozrywkowych
0 zasiegu powiatowym oraz opracowywanie i aktualizacja kalendarza imprez kulturalnych;
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18)udzielanie irozliczanie dotacji na zadania Powiatu realizowane przez organizacje pozarzadowe
w dziedzinie kultury, na realizacj¢ prac konserwatorskich, restauratorskich irobot budowlanych
przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw, zwiazanych z realizacja zadah Powiatu;

19)prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury;

20)udzielanie 1irozliczanie dotacji na wykonywanie zadan powiatowej biblioteki publicznej
realizowanych przez Miejska i Powiatowa Biblioteke Publiczng im. Ryszarda Kincla w Raciborzu;

21)prowadzenie dzialan zwigzanych zprzyznawaniem dorocznej Nagrody Starosty Raciborskiego
,,Mieszko AD...”;

22)organizowanie, wspolorganizowanie uroczysto$ci rocznicowych i$wiat panstwowych, w ktorych
bierze udzial Powiat;

23)wspodlpraca z Zamkiem Piastowskim w Raciborzu w zakresie jego biezacej dziatalnosci;

24)realizacja  irozwijanie  wspOlpracy  migdzynarodowej  w szczegélnosci  z samorzadami
oraz jednostkami samorzadowymi, z ktérymi Powiat zawart umowy o wspolpracy oraz zapewnienie
aktualnej bazy informacji o samorzadach partnerskich;

25)organizowanie promocji Powiatu na imprezach mig¢dzynarodowych, zwlaszcza w regionach
samorzadow partnerskich;

26)organizacja 1 obsluga wyjazdéw przedstawicieli Powiatu do partnerskich samorzadéw oraz wizyt
przedstawicieli partnerskich samorzadéw w Powiecie;

27)prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu w zwigzkach, stowarzyszeniach i forach;

28)obstuga kancelaryjno-biurowa Cztonkéw Zarzadu, w tym prowadzenie sekretariatu i organizacja
spotkan Starostow.

§ 21. Do zadan Audytora Wewngetrznego nalezy zapewnienie integralno$ci oraz synchronizacji
w czasie dzialan kontrolnych 1 audytowych, w szczegolnosci:

1. w zakresie audytu wewnetrznego:

l)wspieranie Starosty w realizacji celow izadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
w szczegolnosci jej adekwatnosci, skuteczno$ci iefektywnosci w komorkach organizacyjnych
Starostwa  ijednostkach  organizacyjnych Powiatu w wyniku przeprowadzonych zadan
zapewniajacych oraz czynnosci doradczych;

2)opracowanie planow audytu wewnetrznego, poprzedzonego analiza ryzyka
dla zidentyfikowanych obszaro6w dzialalnosci Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,
uwzgledniajgc sposob zarzadzania ryzykiem;

3)przeprowadzanie audytu wewngtrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego ze wskazaniem wynikow audytu wewnetrznego, w szczegolnosci ustalen i zalecen;

4)przeprowadzanie czynnosci  sprawdzajacych po uptywie terminéw  realizacji  zalecen
oraz monitorowanie ich realizacji;

5)wykonywanie czynnos$ci doradczych na wniosek Starosty lub z wlasnej inicjatywy, opracowywanie
propozycji usprawnien w funkcjonowaniu jednostek organizacyjnych Powiatu 1 komorek
organizacyjnych Starostwa;

6)opracowanie rocznego sprawozdania z wykonania audytu wewnetrznego zgodnie z regulacjami
prawnymi,

2. w zakresie kontroli:

l)koordynowanie  dziatan = w zakresie  kontroli = zarzadczej podejmowanych  w Starostwie
oraz na poziomie Powiatu (tzw. poziom II kontroli zarzadczej);
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2)wdrozenie, utrzymywanie i stosowanie w Starostwie systemu zglaszania i wyjasniania zgloszonych
naruszen prawa (procedury i kanaty komunikowania si¢), ochrony os6b dokonujacych zgloszen oraz
podejmowanie dzialan nastgpczych, zgodnie z tzw. dyrektywa o ochronie sygnalistow;

3)koordynowanie kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Starostwie, w szczegolnosci prowadzenie
ksiazki kontroli zewngtrznych oraz dokumentacji kontroli zewnetrznych;

4)petnienie funkcji koordynatora ds. wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;j
w zakresie przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu w Starostwie.

§ 22. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

l)prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1higieng pracy w Starostwie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2)przeglad 1ikontrola stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Starostwie oraz przestrzeganie zasad
1 przepisd6w w tym zakresie na poszczegolnych stanowiskach pracy;

3)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng ryzyka zawodowego, w zwiazku z wykonywang praca;

4)sporzadzanie analizy ioceny stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, prowadzenie dokumentacji
1 analizy w zakresie wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych, innych wypadkows;

S)prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia pracownikow nowozatrudnionych 1 szkolenia
okresowego.

§ 23. Do zadan Referatu Inwestycji i Remontow nalezy w szczegdlnosci:

1)przygotowanie, prowadzenie inadzorowanie inwestycji oraz remontOw w ramach uchwalonego
budzetu Powiatu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2)nadzorowanie inwestycji oraz remontdOw na obiektach Powiatu i drogach powiatowych;

3)przygotowywanie kosztorysoOw inwestorskich oraz planéw inwestycyjnych i remontowych na potrzeby
Powiatu i jednostek organizacyjnych Powiatu;

4)sprawdzanie i1 weryfikowanie przedlozonych kosztorysow ofertowych i powykonawczych
wykonawcow na potrzeby Powiatu i1 jednostek organizacyjnych Powiatu;

S)wspotudzial w przygotowaniu niezb¢dnych dokumentéw zwigzanych zuzyskaniem zewnetrznych
dotacji 1 pozyczek oraz pomocy finansowej;

6)wspotudzial w przygotowywaniu niezbednych dokumentéw dotyczacych otrzymania oraz rozliczenia
srodkow zewnetrznych;

T)wspoOlpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w Raciborzu w zakresie jego biezacej dziatalnosci oraz
realizacji inwestycji i remontow na drogach powiatowych.

§ 24. Do zadan Referatu Funduszy Zewngtrznych nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie realizacji projektéw planowanych do dofinansowania ze srodkow zewnetrznych:

l)analiza zglaszanych potrzeb i mozliwosci pozyskania dofinansowania ze zrddel zewnetrznych na
przedsigwziecia realizowane przez Starostwo oraz jednostki organizacyjne Powiatu;

2)upowszechnianie informacji o mozliwo$ciach aplikowania o finansowanie z funduszy zewngtrznych
oraz biezaca wspolpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie projektow, instytucjami
finansujacymi i innymi podmiotami udzielajagcymi wsparcia;

3)przygotowanie/koordynowanie przygotowania dokumentacji niezb¢dnej do pozyskania Srodkow
zewngtrznych oraz do ich rozliczania;

4)koordynowanie realizacji projektow znajdujacych si¢ w kompetencjach innych komorek
organizacyjnych, a posiadajacych dofinansowanie ze zrdédet zewngtrznych;
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5)monitorowanie 1 rozliczanie projektow finansowanych ze Zrodet zewngtrznych
oraz przygotowanie sprawozdan oraz prowadzenie ich ewaluacji;

6)wspotpraca lub prowadzenie promocji projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

7T)koordynowanie  przygotowania  projektow  planowanych do  dofinansowania, bedacych
w zakresie jednostek organizacyjnych Powiatu;

8)koordynowanie = wdrazania,  rozliczania i monitorowania  projektow  dofinansowanych
ze srodkow zewnetrznych, realizowanych przez jednostki organizacyjne Powiatu;

O)biezaca  wspolpraca  z komoérkami  Starostwa,  jednostkami  organizacyjnymi  Powiatu
oraz innymi podmiotami, organizacjami i samorzadami ktére w ramach odrgbnych porozumien biorg
wspotudziat w realizacji projektow;

2. w zakresie realizacji Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2022-2030:

l)koordynowanie wdrazania, ewaluacji i aktualizacji ,,Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego na
lata 2022-20307;

2)wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, politycznymi, $rodowiskami spotecznymi i naukowymi
oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji ,,Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata
2022-2030”, w szczego6lnosci w zakresie informacji o osigganych wskaznikach i podejmowanych
dzialaniach;

3. koordynowanie prac nad udzielaniem informacji do projektow, programdéw rozwoju, strategii
1 innych réwnowaznych dokumentéw dla samorzadéw na podstawie danych pozyskanych z wlasciwych
komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu;

4. przygotowywanie 1umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej/na stronie internetowe;j
Powiatu informacji dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze zroédet zewngtrznych oraz Programu
Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2022-2030.

§ 25. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w szczego6lnosci ochrony fizycznej atakze ochrony
systemu teleinformatycznego przetwarzajacego informacje niejawne w Starostwie;

2)opracowywanie 1iuaktualnianie planu ochrony informacji niejawnych, instrukcji 1 zalecen
zapewniajacych jednolite stosowanie w Starostwie przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

3)prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji atakze prowadzenie okresowych kontroli ewidencjonowania iobiegu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne;

4)prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikow aktualnie zatrudnionych
oraz ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy w Starostwie na stanowiska zwigzane z dostgpem
do informacji niejawnych;

5)szkolenie pracownikow Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych, stosowania wtasciwych
klauzul tajnosci, obiegu i archiwizowania materiatow niejawnych;

6)wspotdziatanie z wlasciwymi stuzbami ochrony panstwa w ramach otrzymanych kompetenc;ji;

7)nadzor nad realizacja zadan okreslonych w § 26 prowadzonych przez Biuro ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 26. Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

l)wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem,
przekazywaniem i wysytaniem dokumentéw wedtug zasad obowigzujacych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych;
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2)sprawowanie nadzoru nad strong formalng wytwarzania i obiegu dokumentéw pomig¢dzy Kancelarig
Dokumentow Niejawnych a wykonawcami;

3)udostepnianie wydawania dokumentéw niejawnych pracownikom Starostwa, posiadajagcym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienie, co do klauzuli dokumentu;

4)zapewnienie bezpieczenstwa dostgpu do urzadzen wydzielonego stanowiska komputerowego;

5)zapewnienie $rodkow ochrony fizycznej w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostgpu
do pomieszczen Starostwa, gdzie sa wytwarzane, przetwarzane iprzechowywane informacje
niejawne.

§ 27. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

l)petnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego we wspotpracy z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu;

2)zapewnienie organizacji funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego na bazie
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu w oparciu o zawarte porozumienie
zgodnie z art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym,;

3)wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej;
4)obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5)opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu;
6)opracowywanie i przedstawianie Staro$cie biezacych raportéw sytuacyjnych;

7)nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

8)koordynowanie zadan na rzecz ochrony ludnosci w przypadku powstania masowego zagrozenia dla
zycia 1 zdrowia na obszarze Powiatu poprzez wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami 1 strazami oraz
Gminnymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego;

2. w zakresie zadan obronnych:
1)przygotowywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu;
2)wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem mobilizacyjnego rozwinigcia sit zbrojnych;

3)zorganizowanie dorgczenia i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych na terenie
Powiatu;

4)przeprowadzanie we wspétdziataniu z Wojewoda Slaskim oraz Wojskowa Komenda Uzupehien
treningdw sprawdzajacych w trybie tzw. akcji kurierskie;j;

5)opracowywanie we wspotdziataniu z komorkami organizacyjnymi Starostwa dokumentacji Gtownego
Stanowiska Kierowania Starosty w ramach przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewodztwie §laskim;

6)planowanie operacyjne;

7)ciagte szkolenie obsady Stalego Dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej Panstwa;
3. w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1)obstuga Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

2)wykonywanie zadan zzakresu porzadku publicznego 1bezpieczenstwa obywateli, ochrony
1 koordynacji przeciwpowodziowej;
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3)koordynacja dzialan prowadzonych na obszarze Powiatu w celu zapobiegania skutkom klgski
zywiotowych;
4)wspoldziatanie z podmiotami realizujacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne;

4. w zakresie pelnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych:

l)sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych S$rodkéw fizycznych, organizacyjnych
i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych;

2)sprawowanie biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen danych osobowych;

3)przeprowadzanie wewnetrznych audytow (sprawdzen) przestrzegania przepisOw o ochronie danych
osobowych, aktualno$ci dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych oraz przestrzegania
okreslonych w niej zasad;

4)nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych 1 innym podmiotom;

5)zapoznawanie si¢ na biezaco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i wytycznymi
organu nadzorczego w tej dziedzinie, dbajac o dostosowanie dziatalnosci Starostwa do aktualnych

Wymogow;

6)przygotowanie oraz zatwierdzanie dokumentow lub odpowiednich klauzul w dokumentach
dotyczacych ochrony danych osobowych;

T)prowadzenie lub nadzorowanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych;

8)podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych;

9)nadzorowanie realizacji obowigzku zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegdlnosci decydowanie o terminach
1 sposobach przeprowadzenia szkoleh w tym zakresie;

10)prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez Staroste.

§ 28. Do zadan Wydzialu Geodezji nalezy w szczegolnosci:
1)prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
2)koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3)zaktadanie i aktualizacja osnéw szczegotowych;

4)przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5)ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
6)prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntow.
§ 29. Do zadan Referatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1)zaktadanie i prowadzenie publicznych szkét podstawowych specjalnych, szkét ponadpodstawowych,
placowek oswiatowo — wychowawczych, milodziezowych osrodkow wychowawczych, poradni
psychologiczno — pedagogicznych oraz centrow ksztalcenia zawodowego i ustawicznego;

2)wydawanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawng lub fizyczng;
3)taczenie szkot roznego typu prowadzonych przez Powiat w zespoly;
4)likwidacja szkoty publicznej lub innej placéwki oswiatowej prowadzonej przez Powiat;

5)zapewnianie warunkéw dziatania szkot i placéwek prowadzonych przez Powiat, w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy i nauki;
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6)sprawowanie nadzoru merytorycznego 1 finansowego nad dziatalnosciag szkot 1 placowek
prowadzonych przez Powiat;

T)wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego;

8)ustalanie planu sieci publicznych szko6t ponadgimnazjalnych oraz szko6t specjalnych majacych siedzibe
na obszarze Powiatu;

9)prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
10)nadawanie szkolom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;

11)udzielanie i rozliczanie dotacji szkotom niepublicznym o uprawnieniach szkét publicznych oraz ich
kontrola;

12)nadawanie nauczycielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

13)przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Powiat;

14)kierowanie nieletnich do mtodziezowych o$rodkéw wychowawczych, mtodziezowych osrodkéw
socjoterapii oraz specjalnych osrodkéw wychowawczych dla dzieci imlodziezy wymagajacych
stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania;

15)prowadzenie procedur w zakresie przyznawania stypendiéw sportowych, wyrédznien inagrod dla
osob fizycznych za osiggnigte wyniki sportowe;

16)przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie sportu i turystyki oraz koordynacja ich
realizacji;

17)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie powierzenia, wsparcia badz wspoétrealizacji
zadania publicznego z zakresu kultury fizycznej isportu wraz zrealizacja procedury udzielenia
i rozliczenia dotacji, zgodnie ze szczegotowymi regulacjami;

18)wspodtpraca z Powiatowym Centrum Sportu w Raciborzu w zakresie jego biezacej dziatalnos$ci;

19)prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz stowarzyszen sportowych i kluboéw
sportowych, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

20)sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen i fundacji majacych siedzibe na terenie
Powiatu w zakresie zgodno$ci ich dziatania z przepisami prawa i postanowieniami statutow;

21)prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych w wersji elektronicznej oraz zamieszczanie
informacji dotyczacej stowarzyszen w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 30. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy w szczego6lnosci:

1. w zakresie ochrony zdrowia:
1)przeksztatcanie i likwidacja Szpitala Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu;
2)powotywanie Rady Spotecznej Szpitala Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu;

3)rozpatrywanie odwotan dyrektora Szpitala Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu od uchwat
Rady Spotecznej Szpitala Rejonowego im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu;

4)sprawowanie nadzoru nad Szpitalem Rejonowym im. dr. Jézefa Rostka w Raciborzu, obejmujacego
w szczegdlnosci:

a) kontrole i oceng realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielania §wiadczen;
b) prawidtowos$¢ gospodarowania mieniem,;

¢) oceng gospodarki finansowe;j;
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5)nakladanie na Szpital Rejonowy im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu obowigzku wykonania
dodatkowego zadania, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotnej;

6)biezaca wspodtpraca z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej dziatajacymi na
terenie Powiatu;

7)zglaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkéw zachorowania na choroby zakazne;
8)biezaca wspolpraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w Raciborzu;
9)okreslanie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie Powiatu;

2. w zakresie pieczy zastepczej:

l)finansowanie pobytu dzieci, cze$ciowo Ilub catkowicie pozbawionych opieki rodzicielskiej,
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych i rodzinach zastepczych;

2)finansowanie pobytu dzieci, czesciowo lub catkowicie pozbawionych opieki rodzicielskiej,
w zaktadzie opiekunczo-leczniczym, w zakladzie pielegnacyjno-opiekunczym Iub w zaktadzie
rehabilitacji leczniczej;

3)sprawowanie kontroli funkcjonowania rodzin zastgpczych, rodzinnych domow dziecka oraz placoéwek
opiekunczo-wychowawczych dzialajacych na terenie Powiatu iOrganizatora Rodzinnej Pieczy
Zastgpcezej na terenie Powiatu,

3. w zakresie pomocy spotecznej:

l)nadzorowanie oraz biezaca wspdlpraca z ponadgminnymi domami pomocy spotecznej
funkcjonujacymi na terenie Powiatu;

2)nadzorowanie oraz biezaca wspodtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu;
3)prowadzenie zadah wynikajacych z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

4)wydawanie pozwolen na sprowadzanie zwiok iszczatkoéw ludzkich z zagranicy w porozumieniu
z Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng w Raciborzu;

5)organizowanie przewozu zwtok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych do zaktadu
medycyny sadowej lub prosektorium;

6)powotanie osoby do wystawiania kart zgonu oraz ustalania jego przyczyn na terenie Powiatu
w sytuacjach, o ktéorych mowa w ustawie zdnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach ichowaniu
zmarlych oraz rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 3 sierpnia 1961 r.
w sprawie stwierdzenia zgonu 1 jego przyczyn;

T)wyptacanie $wiadczen pienieznych przeznaczonych na czeéciowe pokrycie kosztow przejazdu,
zagospodarowania i biezgcego utrzymania w RP repatrianta i cztonkow jego rodziny;

8)wyptacanie Swiadczenia pieni¢znego na czeSciowe pokrycie kosztéw utrzymania w RP, w przypadku
ztozenia wniosku o pobyt staty przez posiadacza Karty Polaka;

4. w zakresie wspierania osob niepetnosprawnych:

1)nadzorowanie oraz biezaca wspdlpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy typu B
w Raciborzu;

2)nadzorowanie oraz biezaca wspotpraca z Warsztatem Terapii Zajeciowej w Raciborzu;

3)powotywanie oraz obsluga Powiatowej Spolecznej Rady do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
w Raciborzu;

4)podziat, nadzér na wydatkowaniem oraz rozliczanie srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych otrzymanych przez Powiat zgodnie z algorytmem:;

S)realizacja programow celowych PFRON;
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6)udzielanie iupowszechnianie informacji stuzacych wyré6wnywaniu szans osob niepelnosprawnych
w spoteczenstwie;

7)pomoc organizacyjna osobom niepetnosprawnym, ich rodzinom, opiekunom prawnym, osobom
zatrudniajacym lub zamierzajacym zatrudni¢ osobe niepelnosprawna;

8)wspdlpraca  zinstytucjami iorganizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz o0séb
niepelnosprawnych;

9)promocja zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych;
5. w zakresie aktywizacji zawodowej:
1)nadzorowanie i biezaca wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu;
2)powotywanie Powiatowej Rady Rynku Pracy w Raciborzu;
3)aktywizacja zawodowa repatriantow;

4)propagowanie programow rzadowych i pozarzadowych, wspierajacych rozwdj przedsiebiorczosci na
terenie Powiatu;

S)wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie marginalizacji negatywnych skutkow
bezrobocia.

§ 31. Do zadan Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci nalezy w szczegdlnosci:
l)wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia;
2)wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci osob, ktore ukonczyly 16 rok zycia;

3)wydawanie orzeczen o odmowie wydania orzeczenia o niepelnosprawnosci lub  stopniu
niepetnosprawnosci;

4)wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien osob posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie
lub niezdolnosci do pracy;

5)wydawanie legitymacji dokumentujacych niepelnosprawnos$¢ lub stopien niepetnosprawnosci;
6)wydawanie kart parkingowych;
T)rejestrowanie wnioskow w krajowej elektronicznej bazie danych oraz rejestrach Zespotu;
8)zapewnienie obstugi organizacyjnej sktadow orzekajacych;
9)sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg orzecznicza znajdujgcg si¢ w posiadaniu Zespotu;
10)wspotpraca z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej;
11)udzielanie informacji w zakresie dziatalnos$ci Zespotu.

§ 32. Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczego6lnosci:

l)zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa iinformacji prawnej w zakresie ochrony ich
interesow;

2)wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesOw konsumentow;

3)ewentualne wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong¢ interesoOw konsumentow;

4)wspotdziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow konsumentow;

5)sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia izmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie
ochrony interesOw konsumentow.

§ 33. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczego6lnosci:
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1)tworzenie i1prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa
1 Powiatu;

2)tworzenie 1prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci Skarbu Panstwa iPowiatu oddanych
w uzytkowanie wieczyste;

3)okreslanie wartosci nieruchomosci pozostajacych w zasobach;

4)sporzadzanie planu wykorzystania zasobow;

5)sporzadzanie planéw realizacji polityki gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

6)zlecanie zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

T)regulacja stanow prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;

8)oddawanie nieruchomos$ci wchodzacych w skiad zasobu w najem idzierzawe oraz naliczanie
naleznos$ci z tych tytutow,

9)oddawanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu w uzyczenie;
10)ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach wchodzacych do zasobu;

11)podejmowanie czynnosci w postepowaniach sadowych, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych
wlasnosci 1 innych praw rzeczowych na nieruchomoscei, o roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy
lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej;

12)ustalanie oraz aktualizacja optat ztytutu przekazania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
trwaty zarzad,

13)nabywanie nieruchomosci do zasobéw nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu;
14)zbywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Panstwa i Powiatu;

15)wnioskowanie o dokonywanie podzialu nieruchomosci oraz opiniowanie podziatéw nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa i Powiatu;

16)przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

17)uczestniczenie w postgpowaniach regulacyjnych prowadzonych przez komisje majatkowe i komisje
regulacyjng w zakresie zwrotu majatkow koscioldow, zwigzkéw wyznaniowych, koscielnych osob
prawnych, gmin wyznaniowych zydowskich;

18)wywlaszczenie nieruchomosci, czasowe zajecie 1 zwroty nieruchomosci;

19)prowadzenie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz ich przekazywanie do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci;

20)stwierdzanie nabycia z mocy prawa przez Skarb Panstwa prawa wtasnosci nieruchomos$ci podmiotow
nieprzerejestrowanych do Krajowego Rejestru Sadowego;

21)sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
22)wspodlpraca z organami w zakresie spraw dotyczacych realizacji zadan.
§ 34. Do zadan Referatu Architektury i Budownictwa nalezy w szczegolnosci:

1)sprawowanie nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie zgodno$ci realizacji inwestycji
z ustaleniami ~ wynikajgcymi  z miejscowych  planow  zagospodarowania  przestrzennego
oraz wymaganiami ochrony $rodowiska;

2)kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
uprawnien do petienia tych funkcji;
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3)uczestniczenie na wezwanie organdow nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych oraz wudostepnianie wszelkich dokumentéw iinformacji zwigzanych ztymi
czynnos$ciami;

4)sprawdzanie kompletnosci wnioskow iprojektow budowlanych wedlug przepisow prawa
budowlanego i1 innych przepiséw szczegdlnych;

5)przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce obiektu budowlanego;

6)przyjmowanie zgtoszen robot budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe;
7)wydawanie pozwolen na budowe;

8)przenoszenie pozwolenia na budowe na innego inwestora;

9)wydawanie decyzji zezwalajacej na wejscie na teren sgsiedniej nieruchomosci, do budynku lub lokalu
w celu wykonania robdt budowlanych;

10)wydawanie zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowe;j;

11)wydawanie dziennikow budowy;

12)prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowe oraz decyzji o pozwoleniu na budowe;
13)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze dany lokal jest samodzielnym lokalem mieszkalnym;
14)wydawanie zaswiadczen o budynkach celem przedtozenia w wydziale ksiag wieczystych;
15)wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje techniczna;

16)badanie zgodnos$ci rozwigzan architektoniczno - budowlanych z przepisami, w tym techniczno -
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej, a takze
wlasciwego wykonywania samodzielnej funkcji technicznych w budownictwie;

17)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami szczegdlnymi.
§ 35. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie ochrony $rodowiska prowadzenie postepowan oraz wykonywanie wszelkich czynnosci
zwigzanych z:

1)pozwoleniami na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza oraz pozwoleniami zintegrowanymi;

2)handlem uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji oraz ustawy
o systemie zarzadzania emisjami gazoéw cieplarnianych 1innych substancji w zakresie objetym
wlasciwoscig starosty;

3)realizacja zadan zwigzanych z ograniczaniem emisji zanieczyszczen do powietrza;
4)decyzjami o dopuszczalnym poziomie hatasu,
S)powiatowym programem ochrony srodowiska;

6)tworzeniem obszaru ograniczonego uzytkowania dla obiektow, dla ktorych nie mogg by¢ dotrzymane
standardy jakos$ci srodowiska;

7)zgloszeniami instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia;

8)decyzjami zobowigzujacymi prowadzacych instalacje do sporzadzania przegladu ekologicznego oraz
obowigzku ograniczania negatywnego oddziatywania na srodowisko;

9)udostepnianiem informacji o sSrodowisku;
10)kontrolg przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska;
11)sprawami zwigzanymi z finansowaniem ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j;

12)prowadzeniem nastgpujacych rejestrow:
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a) rejestr zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisOw
UE,

b) wykaz danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku 1 jego ochronie;
¢) rejestr terendw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi ziemi,

13)edukacja ekologiczna;

14)sporzadzaniem 1 aktualizacja wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni
ziemi;

15)uzgodnieniem projektu decyzji o warunkach zabudowy 1idecyzji o ustaleniu inwestycji celu

publicznego w zakresie terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi;

2. w zakresie gospodarki wodnej i geologii prowadzenie postgpowan oraz wykonywanie wszelkich
czynno$ci zwigzanych z:

1)nadzorem nad dziatalno$cia spotek wodnych;

2)ustalaniem $wiadczen na rzecz spotek wodnych, ponoszonych przez odnoszacych korzys$ci z urzadzen
spotki wodnej lub przyczyniajacych si¢ do zanieczyszczenia wody;

3)koncesjami na wydobywanie kopalin pospolitych;

4)projektami robot geologicznych;

5)dokumentacjami geologicznymi, hydrogeologicznymi i geologiczno-inzynierskimi;

6)nadzorem 1ikontrola w zakresie wykonywania zadan regulowanych ustawa prawo geologiczne
1 gérnicze;

7T)ustalaniem oplaty podwyzszonej za dzialalno$¢ wykonywang bez wymaganej koncesji albo bez

zatwierdzonego projektu robot geologicznych;

8)uzgodnieniem projektu decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu inwestycji celu
publicznego w zakresie geologii;

3.w zakresie lowiectwa prowadzenie postgpowan oraz wykonywanie wszelkich czynnos$ci
zwigzanych z:

1)zezwoleniami na utrzymanie i hodowle chartow rasowych lub ich mieszancow;

2)zezwoleniami na przetrzymywanie zwierzyny oraz na odtow lub odstrzat redukcyjny zwierzyny
w przypadkach zagrozenia prawidlowego funkcjonowania obiektow produkcyjnych iuzytecznosci
publicznej;

3)wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich;

4)przyjmowanie oswiadczen o zakazie wykonywania polowania lub cofni¢cie oswiadczenia o zakazie
wykonywania polowania;

4. w zakresie ochrony przyrody i lesnictwa prowadzenie postgpowan oraz wykonywanie wszelkich
czynno$ci zwigzanych z:

I)nadzorem nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w tym m.in.
wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych zadania dla wiascicieli lasow w przypadku
nie wykonania przez nich obowiazkow;

2)przygotowywaniem uproszczonych plandw urzadzania lasu i inwentaryzacji stanu lasu;

3)wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych objecie badz nie objecie nieruchomosci uproszczonym
planem urzadzania lasu;

4)zezwoleniami na usuwanie drzew i krzewow z gruntow bedacych wiasnoscig gmin lub utrudniajacych
widoczno$¢ sygnalow i pociagow;
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5)kontrolami nasadzen drzew i krzewow, okreslonych w decyzji starosty z odroczong optata;
6)decyzjami dotyczacymi zmiany lasu na uzytek rolny;

T)naliczaniem ekwiwalentoéw pienigznych za przeznaczenie gruntdw rolnych pod zalesienie
i prowadzenie upraw lesnych;

8)rejestracja zwierzat gatunkow chronionych podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow
prawa UE;

5. w zakresie gospodarki odpadami prowadzenie postepowan oraz wykonywanie wszelkich czynnos$ci
zwigzanych z:

1)decyzjami regulujacymi gospodarke wytwarzanymi odpadami;
2)zezwoleniami na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie gospodarowania odpadami;

3)nadzorem nad prawidlowoscia postepowania posiadaczy odpadéw, ktorym wydano decyzje regulujace
postepowanie z odpadami;

4)zezwoleniami na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych oraz wydawaniem
zgody na zamknigcie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych;

5)opiniami dotyczacymi przywozu odpaddéw z zagranicy do wykorzystania na terenie Powiatu;

6)naktadaniem obowigzku zagospodarowania odpadéow z wypadkéw lub gospodarowania takimi
odpadami;

6. w zakresie ochrony gruntéw rolnych prowadzenie postgpowan oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci zwigzanych z:

1)wylaczaniem gruntow rolnych z produkcji rolniczej;

2)rekultywacjg gruntow zdewastowanych izdegradowanych, w tym ustalaniem w drodze decyzji
kierunku i terminu rekultywacji gruntéw na cele rolnicze oraz uznawaniem rekultywacji gruntow za
zakonczong;

3)uzgodnieniem projektu decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu inwestycji celu
publicznego w zakresie ochrony gruntow rolnych;

7.w zakresie rybactwa $rodladowego prowadzenie postepowan oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci zwigzanych z:

l)wydawaniem kart wedkarskich 1itowiectwa podwodnego wraz zprowadzeniem rejestrow
przedmiotowych spraw;

2)wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigcej niz
potowy szerokosci tozyska wody ptyngcej na wodach niezaliczanych do wod $rodladowych
zeglownych;

3)wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
srodladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie.

§ 36. Do zadan Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy w szczeg6lnosci:

1. w zakresie rejestracji 1oznaczania pojazdéw, prowadzenie postepowan oraz wykonywanie
wszelkich czynnos$ci zwigzanych z:

l)rejestrowaniem i ewidencjonowaniem pojazdow;
2)wymiang dowodu rejestracyjnego;

3)zmianami danych w dowodzie rejestracyjnym iwydawaniem wtornikow dowodow i tablic
rejestracyjnych;
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4)rejestracja profesjonalng 1inadzorem nad podmiotami uprawnionymi do poslugiwania si¢
profesjonalnym dowodem rejestracyjnym,;

5)prowadzeniem postgpowan w sprawie nakladania kar za niedotrzymanie terminu rejestracji lub za
niedotrzymanie terminu zgloszenia nabycia i zbycia pojazdu;

6)przygotowywaniem sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

7)obslugiwaniem informatycznych systeméw wspomagajacych rejestracje i1 ewidencjonowanie
pojazdow;

8)obslugiwaniem zamowien, przyjmowaniem i rozliczaniem drukéw pozwolen czasowych, dowodow
i tablic rejestracyjnych oraz innych dokumentow $cistego zarachowania;

9)udzielaniem informacji, w szczegdlnosci w ramach punktu informacji dla klientow;

2.w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami, prowadzenie postgpowan oraz
wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z:

l)wydawaniem krajowych 1 migdzynarodowych praw jazdy;

2)wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,
3)zatrzymywaniem i cofaniem praw jazdy;

4)kierowaniem kierowcow na badania i kursy;

5)wymiang prawa jazdy;

6)przygotowywaniem sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

7)obslugiwaniem informatycznych systemoéw wspomagajacych ewidencje kierowcows;

8)obslugiwaniem zamowien, przyjmowaniem irozliczaniem dokumentéw uprawniajacych do
kierowania pojazdami oraz innych dokumentéw $cistego zarachowania;

3.w zakresie transportu drogowego, prowadzenie postepowan oraz wykonywanie czynnoS$ci
zwigzanych z:

)transportem drogowym oraz publicznym transportem zbiorowym:;
2)nadzorem nad osrodkami szkolenia kierowcows;
3)nadzorem nad stacjami kontroli pojazdow;

4)pelnieniem przez Zarzad nadzoru wiascicielskiego nad Przedsigbiorstwem Komunikacji
Samochodowej w Raciborzu Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba w Raciborzu;

5)obstugiwaniem informatycznych systemow wspomagajacych prowadzone ewidencje;
4. ustalanie wysokosci oplat za usunigcie i przechowywanie pojazdow oraz jednostek ptywajacych;
5. rejestracja jachtow i1 innych jednostek ptywajacych o dlugosci do 24 m.

Rozdzial 5.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientéw, skarg,
wnioskow i petycji
§ 37. 1. Sprawy skierowane do Starostwa sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
prowadzonych w komorkach organizacyjnych.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
kierownicy komdrek organizacyjnych Starostwa.

§ 38. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegoblne.
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§ 39. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji w Starostwie okresla odrgbne zarzadzenie Starosty.

§ 40. 1. Skargi i wnioski zlozone w formie pisemnej lub wnoszone ustnie do protokohu,
ewidencjonowane sa w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

2. Petycje sktadane w formie pisemnej lub za pomoca S$rodkéw komunikacji elektronicznej
ewidencjonowane sa w centralnym rejestrze petycji.

3. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 prowadzi Wydzial Organizacyjny.
§ 41. Przyjmowanie, rozpatrywanie, koordynowanie i zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji
koordynuje i nadzoruje Wydzial Organizacyjny.

§ 42. Szczegotowe zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji
w Starostwie, a takze organizacj¢ przyjmowania klientéw w sprawach skarg i wnioskow okresla odrgbne
zarzadzenie Starosty.

Rozdzial 6.
Dzialalno$¢ kontrolna w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu

§43. 1. W Starostwie podejmuje si¢ dzialania majace na celu zapewnienie funkcjonowania
w wystarczajacym stopniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

§ 44. W ramach kontroli zarzadczej osoby uprawnione zmocy obowigzujacych przepiséw lub
upowaznione na pi$mie, wykonuja okresowo lub jednorazowo czynnosci kontrolne na zasadzie kontroli
funkcjonalnej lub instytucjonalne;.

§ 45. Zakres przedmiotowy wykonywanych czynno$ci w ramach kontroli zarzadczej zapewnia
w szczeg6lnosci:

l)informacje niezbedne do efektywnego kierowania gospodarka Powiatu i podejmowania prawidlowych
decyzji;

2)realizacj¢ celow Powiatu, jego zadan wlasnych, zadan zleconych, zadan powierzonych na podstawie
zawartych umow i porozumien, atakze zadan wynikajacych ze szczegdlnych regulacji prawnych
zgodnych z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz prawa miejscowego;

3)mozliwos¢ oceny prawidtowosci i legalnosci dziatania, skutecznosci stosowanych metod i srodkow
oraz doskonalenie metod pracy Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 46. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz przeprowadzania kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu uregulowane sg odrebnymi dokumentami.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism

§ 47. 1. Do podpisu Starosty zastrzezone s3 w szczegdlnosci:
1)pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, zgodnie z podziatem kompetenciji;

2)korespondencja kierowana do: Prezydenta RP, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
Prezesa Rady Ministrow, ministréw 1 kierownikow urzedoéw centralnych, wojewodéw, organdéw
samorzadu wojewodztw 1 marszatkdow wojewodztw, organéw powiatow i starostow, rad gmin,
prezydentow, burmistrzéw i wojtow;

3)odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Prokuratury
oraz innych organéw kontrolnych;

4)wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych, regionalnych dla pracownikow Starostwa
1 jednostek organizacyjnych Powiatu;
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5)odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, zgodnie z podzialem kompetencji pomigdzy
Wicestarosta i urzedujacym Czlonkiem Zarzadu;

6)zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, wniosku, petycji;
7T)pisma kazdorazowo zastrzezone przez Starost¢ do podpisu.
2. W czasie nieobecnos$ci Starosty pisma, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

3. W czasie nieobecnosci Starosty i1 Wicestarosty pisma, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje
urzedujacy Cztonek Zarzadu.

§ 48. 1. Wicestarosta i urzedujacy Cztonek Zarzadu:
1)parafuja dokumenty zastrzezone do podpisu Starosty;

2)podpisuja pisma z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych, zgodnie z ustalonym
dla nich zakresem zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w ramach upowaznienia udzielonego przez
Staroste;

3)podpisuja odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, zgodnie z podziatem kompetenc;i;

4)podpisuja wnioski ourlop nadzorowanych kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. Sekretarz:
1)parafuje dokumenty zastrzezone przez Staroste do podpisu;

2)podpisuje pisma z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych, zgodnie z ustalonym
zakresem zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci w ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

3)podpisuje korespondencj¢ w sprawach dotyczacych zarzadzania personelem w ramach upowaznienia
udzielonego przez Starostg;

4)podpisuje wnioski o urlop sktadane przez pracownikdéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;
a w przypadku nieobecno$ci bezposredniego przelozonego udziela pracownikom Starostwa zgody na
urlop wypoczynkowy;

5)podpisuje polecenia dotyczace techniczno - organizacyjnych zadan Starostwa;
6)podpisuje polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikéw Starostwa z okresleniem $rodka lokomocji.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych:

1)przygotowuja i parafujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, Wicestarosty, urzedujacego
Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;

2)podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla oséb wymienionych w pkt 1 nalezacych do zakresu
dziatania komorek organizacyjnych, zgodnie zustalonym dla nich zakresem zadan, uprawnien
i odpowiedzialno$ci w ramach upowaznienia udzielonego przez Starostg;

3)podpisuja wnioski o urlop sktadane przez podleglych pracownikow.

4. Pracownicy komorek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz inne pisma w ustalonym zakresie.

§ 49. Traci moc Uchwata Nr 1/7/2024 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 15 maja 2024 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 50. Regulaminy wewnetrzne komodrek organizacyjnych wprowadzone w zycie na podstawie § 49
zachowujg moc o ile nie sg sprzeczne z uchwats.

§ 51. 1. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

2. Nadzor nad wykonaniem uchwaty sprawowac bedzie Starosta Raciborski.
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§ 52. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.

RADCA PRAWNY STAROSTA

Zuzanna Lepiarczyk Grzegorz Swoboda
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Uzasadnienie

Art.35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 107) stanowi, iz organizacj¢ izasady funkcjonowania starostwa powiatowego okresla
regulamin organizacyjny. Z kolei zgodnie z brzmieniem art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy do zadan
zarzadu powiatu nalezy w szczegdlnoSci uchwalanie regulaminu organizacyjnego starostwa
powiatowego.

Zarzad Powiatu Raciborskiego Uchwatg Nr 1/7/2024 z dnia 15 maja 2024 r. przyjat aktualnie
obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

W zwigzku z przeksztalceniem Biura Obstugi Starosty w komoérke organizacyjng — Referat
Promocji i Wspoélpracy zachodzi konieczno$¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu. Ww. referat bgdzie realizowal zadania m.in. w zakresie promocji
Powiatu Raciborskiego, wspotpracy krajowej 1 zagranicznej z partnerami powiatu, kontaktow
z mediami oraz kultury.

Wobec powyzszego w tym stanie prawnym i faktycznym podjecie niniejszej uchwatly jest

celowe i uzasadnione.

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Zatacznik

do Uchwaty Nr 26/176/2024
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 listopada 2024 r.

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Cztonek

Zarzgdu

CcZ

Starosta
Raciborski

ST

Referat

Spraw Spotecznych

ZS

Referat Edukaciji

Skarbnik
Powiatu

TF

Wydziat Finansowy

FN

Sekretarz
Powiatu

TO

Wydziat Organizacyjny
OR

Referat Ksiegowosci
i Ptac

Referat
Administracyjny

Audytor Wewnetrzny

TA

Archiwum Zaktadowe

Referat Inwestycji
i Remontow
Si

Referat Promocji
i Wspotpracy
TP

Referat Funduszy

Samodzielne
Stanowisko ds. BHP
™B

Zewnetrznych
SF
Wydziat
Geodezji
SG

Referat
Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania
Kryzysowego
TC

—— Danych

. Referat Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa

Referat Gospodarki
Nieruchomosciami

SE SN
Wydziat Referat Architektury
Komunikacji i Budownictwa
[ i Transportu
SK SA

Referat Rejestracji
- Pojazdow

Powiatowy Rzecznik
Konsumentow

ZR

Referat Transportu
Drogowego *

Inspektor Ochrony

Referat Katastru
Nieruchomosci i Mapy
Numerycznej

Petnomocnik

ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
TI

— TN

Biuro ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych

Referat Zasobu
Geodezyjnego
i Kartograficznego

* za wyjatkiem spraw dotyczacych publicznego transportu zbiorowego — w nadzorze Cztonka Zarzadu

STAROSTA

Grzegorz Swoboda

Powiatowy Zespot
ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

Pz
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