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UCHWALA Nr ...... 12024
ZARZADU POWIATU GORZOWSKIEGO

Ao | 11T S r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Gorzowie Wielkopolskim
Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107), uchwala si¢, 0o nast¢puje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gorzowie

Wielkopolskim, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 466/2024 Zarzadu Powiatu Gorzowskiego z dnia 12 lutego
2024 r. w sprawie uchwalenia regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Gorzowie Wielkopolskim.
§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staro$cie Gorzowskiemu.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 r.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu

Krzysztof Karwatowicz

Zbigniew SUrMma .
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Andrzej Legan
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Zatacznik nr 1

do uchwaty Nr ...../2024
Zarzadu Powiatu Gorzowskiego
zdnia .....ooooviiii,

REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO STAROSTWA POWIATOWEGO

W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wielkopolskim okresla
organizacje¢ 1 zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wielkopolskim
oraz zakresy spraw nalezacych do kompetencji poszczego6lnych komorek organizacyjnych.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

7)
8)
9)

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gorzowski;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Gorzowskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gorzowskiego;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Gorzowskiego;

Wicestaro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Gorzowskiego;

Czlonkach Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Czlonkoéw Zarzadu Powiatu
Gorzowskiego;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Gorzowskiego;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Gorzowskiego;

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gorzowie
Wielkopolskim;

10) Wyadziale, referacie, biurze, wieloosobowym lub samodzielnym stanowisku pracy —

nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng funkcjonujaca w Starostwie;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa

Powiatowego w Gorzowie Wielkopolskim;

12) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Uchwat¢ Rady Powiatu Gorzowskiego w sprawie

uchwalenia Statutu Powiatu Gorzowskiego;

13) Komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Gorzowskiego;
14) Regulaminie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Starosty w sprawie

Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wielkopolskim;

15) Regulaminie Wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Starosty

w sprawie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Gorzowie Wielkopolskim.



§ 3.

1. Starostwo jest dla zatrudnionych w nim pracownikow Pracodawca w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1282) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

2. Status prawny pracownikow zatrudnionych w Starostwie okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

3. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikoéw
Starostwa okresla Regulamin Pracy.

4. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegétowe warunki wynagradzania pracownikow
Starostwa okresla Regulamin Wynagradzania.

§ 4.

Przy pomocy Starostwa wykonywane sa:
1) publiczne zadania powiatu oraz starosty okreslone ustawami:
a) zadania wlasne,
b) zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j;
2) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
1 samorzadowe;j;
3) inne zadania wynikajace z uchwat Rady lub Zarzadu oraz przepiséw prawa.

§ 5.

1. Kierownikiem Starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Starostwa
jest Starosta.

2. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw wykonujacych
zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem rady
powiatu, komisji 1 radnych moze wykonywa¢ Przewodniczacy rady powiatu w przypadku
wydawania im polecen stuzbowych w zwigzku z realizacja swoich obowigzkow.

3. Powierzenie okreslonych obowiazkéw przez pracodawce lub inng upowazniong osobg,
wtym takze w formie polecenia sluzbowego, ktorych wykonanie wigze
si¢ Z przetwarzaniem danych osobowych, jest rownoznaczne z poleceniem administratora.

4. Powierzenie okreslonych obowigzkéw, z ktoérymi wigze si¢ przetwarzanie danych
osobowych jest rOwnoznaczne z upowaznieniem do ich przetwarzania

ROZDZIAL 11
Organizacja Starostwa

§ 6.

1. W sktad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza wydziaty, biura oraz wieloosobowe
I samodzielne stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie okreslonym w regulaminie,
podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane Z realizacja zadan powiatu.

3. W ramach struktury organizacyjnej moga zosta¢ utworzone komorki organizacyjne takie
jak: wydziaty, referaty, biura, wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy.



4. W ramach struktury organizacyjnej wydziatbw mogg zosta¢ utworzone wewnetrzne
komorki organizacyjne tj. referaty lub filie wydziatow, ktére dziataja na zasadzie
samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk pracy i realizuja zadania z zakresu
dziatania wydziatu.

5. Starosta, w drodze zarzadzenia, tworzy komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 4
okreslajac ich zakres dzialania, siedziby i1 tryb pracy oraz taczy je lub likwiduje
jednoczesnie w tym samym zarzadzeniu wskazuje aktualnie istniejace — funkcjonujace
komorki.

6. Pracownicy zatrudnieni w ramach wewnetrznych komoérek organizacyjnych wydziatu,
0 ktorych mowa, w ust. 3 sa pracownikami merytorycznych wydzialow Starostwa
i ponoszag odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie swoich obowigzkow
przed naczelnikiem wydziatu.

§7.

1. W Starostwie funkcjonujg, nastgpujace Wydziaty:
1) Wydziat Finansowo — Ksiggowy — FK;
2) Wydziat Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska — BNS;
3) Wydziat Komunikacji — KO;
4) Wydziatl Drog Powiatowych — DR;
5) Wydziat Geodezji i Kartografii, ktorego Naczelnikiem jest Geodeta Powiatowy;
w sktad Wydziatu wchodzi Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej oraz Ewidencja Gruntéw i Budynkow — GK;
6) Wydziat Inwestycji i Rozwoju — IR;
7) Wydziat Spraw Spotecznych i Promocji — SSP.
2. W Starostwie funkcjonujg nastepujace biura:
1) Biuro Kadr — KD;
2) Biuro Administracji — AD;
3) Biuro Rady i Zarzagdu Powiatu — RZ.
3. W sktad Starostwa wchodzg nastgpujace wieloosobowe stanowiska pracy:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Pionu Ochrony — ZK;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. Oswiaty i Wychowania — OW;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacji Ruchu - OR.
4. W sktad Starostwa wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Samodzielne stanowisko ds. Rekultywacji — RE;
2) Geolog Powiatowy — GP;
3) Audytor Wewngtrzny — AW;
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — PRK;
5) Inspektor Ochrony Danych — I0OD;
6) Obstuga Prawna — OP;
7) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP.

5. Przy rejestrowaniu prowadzonych spraw odpowiednio do wymogoéw instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu Starosta uzywa symbolu literowego ST, Wicestarosta
WST, Sekretarz SE, Skarbnik SK.

6. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zalacznik do niniejszego
regulaminu.
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Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu Powiatu Gorzowskiego , Sekretarz
Powiatu, Skarbnik Powiatu

§ 8.
Starosta kieruje pracg Starostwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz w
przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 poz.
1270 ze zm.).
Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:
1) organizowanie pracy Zarzadu jako jego przewodniczacy;
2) inicjowanie i organizowanie prac nad kierunkami rozwoju spoteczno-gospodarczego
Powiatu;
3) wykonywanie uprawnien kierownika Starostwa w tym w szczegdlnosci:
a) organizowanie pracy Starostwa i reprezentowanie go na zewnatrz,
b) realizacja polityki personalnej i ptacowej w Starostwie,
c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy;
d) ustalanie liczby etatow pracownikéw poszczegélnych komorek organizacyjnych
Starostwa na wniosek osob nadzorujacych te komorki;,
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
5) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Starostwa;
6) zlecanie wydzialom, biurom, pracownikom na wieloosobowych i samodzielnych
stanowiskach pracy zadan nie ujetych w szczegotowych zakresach ich dziatania;
7) kontrolowanie dziatalnosci wydziatow, biur, wieloosobowych i samodzielnych
stanowisk pracy;
8) zapewnienie poprawnosci i terminowosci realizacji podjetych przez Rade oraz Zarzad
uchwat;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty ustawami, uchwatami Rady
I Zarzadu oraz wynikajacych z postanowien Statutu Powiatu i niniejszego regulaminu.
Starosta moze upowazni¢ pracownikow Starostwa i kierownikéw  jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

W celu wykonania zadan, o ktéorych mowa w ust. 2 Starosta wydaje zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ petnomocnictw
do realizacji okreslonych zadan.

Starosta ustala zakresy czynnosci dla Wicestarosty i pozostatych etatowych Czlonkow
Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow wydziatow, kierownikow biur, pracownikow
wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy.

Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
oraz zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

W sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego,
zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé
znaczne straty materialne Starosta podejmuje niezbedne czynno$ci nalezace
do wlasciwosci Zarzadu. Powyzsze nie dotyczy wydawania przepisow porzadkowych,
ktore stanowi Rada Powiatu w formie uchwaty.



10.

Czynnosci Starosty, o ktorych mowa w ust. 7 wymagaja przedstawienia na najblizszym

posiedzeniu Zarzadu.

Starosta nadzoruje prace nizej wymienionych jednostek organizacyjnych powiatu

przy udziale Naczelnika Wydziatu Spraw Spotecznych i Promoc;ji:

1) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o0 Niepelnosprawnosci Nr 2 w Gorzowie
Wielkopolskim,

2) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gorzowie Wielkopolskim,

3) Dom Pomocy Spotecznej w Kamieniu Wielkim,

4) Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Seniora” w Kostrzynie nad Odra

Pod bezposrednim nadzorem Starosty pozostaja Stanowiska zgodnie ze strukturg

organizacyjng ujeta W Schemacie struktury organizacyjnej.

§9.

1. Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Staroste
I niniejszy Regulamin.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste,
Wicestarosta wykonuje czynnosci przewodniczenia Zarzadowi i organizowania jego pracy
w przypadku koniecznosci podjecia przez Zarzad niezwtocznych dziatan.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 Wicestarosta kieruje Starostwem.

4. Pod bezposrednim nadzorem Wicestarosty pozostaja stanowiska zgodnie ze strukturg
organizacyjng ujeta W Schemacie struktury organizacyjne;.

5. Wicestarosta nadzoruje bezposrednio prace Powiatowego Urzedu Pracy oraz prace

nastepujacych  jednostek  organizacyjnych  powiatu przy udziale pracownikow
wieloosobowego stanowiska ds. Oswiaty i Wychowania:

1) Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Lipkach Wielkich,

2) Zespot Szkot w Kostrzynie nad Odra,

3) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Kostrzynie nad Odra,

4) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna Nr 1 w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 10.

1. Cztonkowie Zarzadu wykonujg zadania statutowe oraz zadania powierzone im przez
Zarzad Powiatu.

2. W przypadku wyznaczenia etatowego Cztonka Zarzadu, o ktorym mowa w § 50 ust. 5
Statutu Powiatu Gorzowskiego wykonuje on dodatkowo zadania powierzone
Mmu przez Staroste.

3. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji przez Staroste
i Wicestaroste, etatowy Cztonek Zarzadu wykonuje czynnosci przewodniczenia Zarzadowi
i organizowania jego pracy na podstawie pisemnego upowaznienia lub w przypadku
koniecznosci podjecia przez Zarzad niezwlocznych dziatan.

4. W przypadkach o ktorych mowa w ust. 3 etatowy Cztonek Zarzadu kieruje Starostwem.

§ 11.

1. Sekretarz Powiatu zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Starostwa
I w tym zakresie koordynuje dziatalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Starostwa.
2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) nadzor nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture
| zasady dziatania Starostwa i jego jednostek organizacyjnych,



N

2) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

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

4) nadzorowane sprawnego i terminowego rozpatrywania i udzielania odpowiedzi
na skargi, wnioski i petycje,

5) organizowanie sprawnego obiegu dokumentoéw w Starostwie oraz prawidtowej obstugi
interesantow,

6) udost¢pnianie informacji publicznej w zakresie organizacji i funkcjonowania
Starostwa i Zarzadu Powiatu,

7) nadzorowanie procesu informatyzacji, zakupu S$rodkow trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynku Starostwa,

8) konsultowanie zagadnien z zakresu spraw personalnych,

9) koordynowanie prac wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie
z zarzgdzeniem Starosty w tym przedmiocie,

10) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
wyborow i referendow, wsparcie pracy Powiatowej Komisji Wyborczej,

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

Sekretarz wydaje naczelnikom wydziatow, kKierownikom oraz pozostatym pracownikom

polecenia i podejmuje decyzje kierownicze w celu sprawnego funkcjonowania Starostwa

oraz podpisuje pisma na zasadach okreslonych w odrebnym upowaznieniu Starosty.

Zadania, 0 ktorych mowa w ust. 2 Sekretarz wykonuje $cisle wspotpracujac ze Starosta,

Wicestarostg, naczelnikami  wydziatéw, kierownikami biur oraz pracownikami

zatrudnionymi na wieloosobowych 1 samodzielnych stanowiskach pracy, a takze

Przewodniczagcym Rady Powiatu.

Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostaja stanowiska zgodnie ze strukturg

organizacyjng uj¢ta W Schemacie struktury organizacyjnej.

Sekretarz uczestniczy w pracach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ W pracach Rady

i jej komisji z gtosem doradczym.

. Podczas nieobecnosci Sekretarza zastepstwo petni wskazany przez Sekretarza pracownik.

§12.
Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu i nadzorowanie gospodarki
finansowej;
2) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego budzetu;
3) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
4) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
5) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
6) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i Statystycznej;
7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych;
8) opracowywanie projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
Skarbnik kieruje praca Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.
Skarbnik uczestniczy w pracach Zarzadu oraz moze uczestniczy¢ w pracach Rady
i jej komisji z gtosem doradczym.



ROZDZIAL IV
Zadania wspélne

§ 13.

Komorki organizacyjne Starostwa zobowigzane sg do wzajemnej wspolpracy, wymiany
informacji oraz uzgadniania dziatalnosci przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym dla zapewnienia koordynacji dziatania Starostwa jako catosci.

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych ich kierownicy z wlasnej inicjatywy
uzgadniajg sposob wykonania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje
koordynacyjne, niezb¢dne do wykonania zadania i zatatwienia sprawy. W sprawach
spornych w zakresie funkcji koordynacyjnych rozstrzyga wspolny dla nich bezposredni
przetozony, a w przypadku jego braku Starosta. Komorki zobowigzane sa w zakresie
swojego dziatania dostarcza¢ komorce wiodacej lub opracowujacej okreslong sprawe
niezbedne opinie, informacje, materiaty i opracowania celem zatatwienia sprawy.

Do wspolnych zadan naczelnikow wydziatow, kierownikow biur, pracownikow
zatrudnionych na wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1) przestrzeganie przepisoOw prawa i aktow wewnetrznych;

2) wykonywanie przypisanych celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

3) przygotowywanie przy wsparciu obstugi prawnej starostwa projektow uchwat,
zarzadzen, porozumien, umow, sprawozdan ianaliz na sesje Rady, posiedzenia
Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty, Wicestarosty, Sekretarza lub Skarbnika;

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty;

5) wspolpraca z radnymi oraz komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych Starostwa
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa;

7) wspoldziatanie z Wydzialem Finansowo - Ksiggowym w opracowywaniu propozycji
do budzetu powiatu i jego wykonaniu w zakresie realizowanych zadan;

8) przygotowywanie materiatdéw do rozpatrzenia interpelacji, zapytan, wnioskow radnych
oraz petycji, skarg i wnioskow;

9) prowadzenie postegpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepisdw 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw oraz ich terminowe
zalatwianie;

11) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej;

12) wspotdziatanie w pracach zwigzanych ze sprawami obronnymi, obrong cywilna,
zapobieganiem i zwalczaniem skutkéw klesk zywiotowych;

13) uczestnictwo w organizowanych szkoleniach wewngtrznych m.in. z zakresu udzielania
pierwszej pomocy, BHP i p.poz, szkoleniach obronnych, ochrony danych osobowych
i innych;

14) wspotdziatanie z organami innych szczebli;

15) opracowywanie materiatdw do umieszczania na stronie internetowej, w Biuletynie
Informacji Publicznej, a takze do biuletynu ,Kierunek, Two6j Powiat Gorzowski”
I Serwisu spotecznosciowego;



N

9.

16) biezace informowanie wyznaczonych pracownikéw Biura Administracji o zakupach
srodkow trwatych celem aktualizacji ewidencji;

17) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
stosownie do merytorycznego zakresu dziatania komoérki organizacyjnej;

18) przekazywanie informacji i materiatow niezbednych do planowania komorce
wiasciwej ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

19) poza zadaniami wskazanymi w niniejszym regulaminie pracownicy poszczegolnych
komorek realizujg inne zadania zgodnie z poleceniem Starosty, Wicestarosty lub
Sekretarza w porozumieniu z bezposrednim przelozonym badz polecone przez
bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL V
Zasady kierowania wydzialami i biurami

§ 14.

Wydziatami kierujg naczelnicy, wyznaczonymi biurami kierujg Kierownicy biur
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ utworzenia stanowisk zastepcow naczelnikow wydziatow.
Filia wydzialu dzialta na zasadzie samodzielnego stanowiska pracy jedno
lub wieloosobowego i podporzadkowana jest bezposrednio naczelnikowi wilasciwego
wydziahu.

W czasie nicobecnosci pracownika kierujacego komorka organizacyjng Starostwa
obowigzki do niego nalezace wykonuje jego zastepca, a gdy nie ma zastgpcy wyznaczony
w uzgodnieniu ze Starostg pracownik.

Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur oraz wskazani pracownicy biorg udzial w sesjach
Rady oraz posiedzeniach Komisji Rady w celu omoéwienia projektow uchwat
lub referowania spraw poruszanych na posiedzeniach z zakresu dziatania wilasciwej
komorki organizacyjnej.

Sekretarz, naczelnicy wydziatow 1 Kkierownicy biur ustalaja zakresy czynnosci
dla podlegtych im pracownikow.

Pracownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi Starostwa nadaja ogélny kierunek
dziatalnosci kierowanym przez siebie komoérkom, koordynuja ich dziatalnosé
z dziatalno$cig innych komoérek organizacyjnych.

Pracownicy kierujacy komorkami  organizacyjnymi  Starostwa odpowiedzialni
sg przed Starostg W szczegdlnosci za:

1) wlasciwag organizacj¢ pracy podlegtej komorki organizacyjnej Starostwa i sprawne
wykonywanie przypisanych jej celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

2) zapewnienie ochrony zasobow, w tym zasobow materialnych, informatycznych,
danych osobowych oraz informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z zadaniami
wykonywanymi przez kierowang komorke;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow oraz zapoznawanie
ich z obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcjami i wytycznymi;

4) prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie przypisanych zadan
I otrzymanych polecen stuzbowych;

5) przestrzeganie i realizacje¢ aktow wewnetrznie obowigzujacych.

Pracownicy kierujacy komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz inni pracownicy
na wniosek kierownikow moga zosta¢ upowaznieni przez Staroste do zatatwiania spraw
z zakresu administracji publicznej w imieniu Starosty w tym do wydawania decyzji
administracyjnych.



Rozdzial VI

Szczegoélowe zakresy zadan wydzialéw, biur, wieloosobowych i samodzielnych stanowisk

1.

N
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pracy
§ 15.

Do zadan Wydziatu Finansowo — Ksiggowego (FK) nalezy prowadzenie rachunkowosci
budzetu Powiatu w zakresie zadan wilasnych, zleconych i powierzonych, rachunkowosci
Starostwa oraz zabezpieczenie ptynnosci finansowej w sytuacji deficytu budzetowego,
a W szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu powiatu,
2) analiza realizacji budzetu powiatu,
3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
4) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej powiatu,
5) sporzadzenie sprawozdawczo$ci zbiorczej z wykonania budzetu,
6) sporzadzenie bilanséw — powiatu, zbiorczych oraz bilansu skonsolidowanego,
7) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz starostwa powiatowego zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
8) prowadzenie odrebnej rachunkowosci budzetowej dotyczacej zadan realizowanych
przy wspotudziale srodkow z Unii Europejskiej,
9) prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
10) prowadzenie rachunkowos$ci funduszu rehabilitacji osob niepetnosprawnych,
11) windykacja naleznosci budzetu starostwa oraz Skarbu Panstwa,
12) obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz papierow wartosciowych,
13) opracowanie analiz z zakresu naleznosci i zobowigzan budzetu powiatu.
Naliczanie wynagrodzen pracownikow starostwa oraz rozliczenia ich z Urzgedem
Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz diet radnych.
Rozliczanie otrzymanych dotacji na funkcjonujace filie wydziatoéw Starostwa.
Sprawy zwigzane z windykacja naleznos$ci Powiatu i Skarbu Panstwa.
Prowadzenie spraw w zakresie czynnosci zmierzajacych do egzekucji naleznosci.
Wystawianie upomnien z tytulu nieterminowych wptat.
Analiza zadtuzen 1 wystawianie tytutow wykonawczych od zalegtosci.
Prowadzenie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych.
Prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych platnos$ci
z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami wedlug wykazu zaleglo$ci sporzadzonego
przez merytoryczne komorki tj. m.in.:
- przygotowywanie wezwan do zaplaty
- analiza stanu zadluzen
- przekazywanie spraw na drogg postepowania sagdowego oraz egzekucyjnego
- wspolpraca z kancelarig komornika
- prowadzenie ewidencji spraw sgdowo — komorniczych
- prowadzenie korespondencji wyjasniajacej
Biezaca wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekwowania zaleglo$ci
podatkowych, prowadzenie korespondencji wyjasniajacej na podstawie przepisOw
0 postgpowaniu w egzekucji.

. Sporzadzanie rocznych sprawozdan 1 raportow z podejmowanych czynnos$ci

I przekazywanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych.

. Podejmowanie innych czynnosci zwigzanych posrednio z windykacja naleznosci Powiatu

i Skarbu Panstwa, a w szczeg6élno$ci sporzadzanie i przekazywanie informacji, ktore

10



13.

umozliwiajg podejmowanie decyzji dotyczacych niewyegzekwowanych naleznosci
Skarbu Panstwa lub Powiatu przez uprawniony organ, komodrk¢ organizacyjng
lub jednostke organizacyjng Powiatu.

Biezaca wspotpraca z obslugg prawng Starostwa w zakresie reprezentacji procesowej
W postepowaniach sagdowych 1 egzekucyjnych.

§ 16.

Do zadan Wydzialu Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska (BNS) nalezg sprawy:

W zakresie architektury i budownictwa — BNS-BA:

1.
2.
3.

o

2

10.
11.

12.
13.

14.

Nadzor i kontrola przestrzegania przepisow prawa budowlanego.

Zatwierdzanie projektéw budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe.

Sprawdzanie projektow budowlanych w zakresie:

2) zgodnosci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku braku miejscowego planu, a takze wymaganiami ochrony $rodowiska
w szczegblnosci okreslonymi w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsigwziecia, o ktdrej mowa w ustawie prawo ochrony srodowiska,

3) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami, w tym
techniczno-budowlanymi,

4) kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
oraz zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy prawo budowlane,

5) wykonania - w przypadku obowiazku sprawdzenia projektu, o ktorym mowa w art. 20
ust. 2 ustawy prawo budowlane, takze sprawdzenia projektu przez osobe posiadajaca
wymagane uprawnienia budowlane 1 legitymujaca si¢ aktualnym na dzien
opracowania projektu lub jego sprawdzenia-zaswiadczeniem, o ktérym mowa w art.
12 ust. 7 ustawy prawo budowlane.

Wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe¢ lub uchylajacych pozwolenie

na budowe w przypadku zamiaru odstapienia lub odstgpienia od istotnych warunkow

pozwolenia na budowg.

Przyjmowanie zglosze o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych

nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Przyjmowanie zgloszen z projektem budowlanym.

Przyjmowanie zgloszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia

na rozbiorke oraz naktadanie obowigzku pozwolenia na rozbidrke.

Przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlane.

Wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia

pozwolenia na budowg.

Przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.

Nakladanie w drodze decyzji obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie

okreslonego obiektu lub rob6t budowlanych.

Stwierdzanie wygasnigcia lub uchylenia decyzji o pozwoleniu na budowe.

Rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci

oraz warunkach korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu

do drog powiatowych i gminnych.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28

Sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad zgodnos$ciag zagospodarowania
terenu z ustaleniami wynikajagcymi z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska.

Sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego i zapewnienia warunkow bezpieczenstwa

ludzi i mienia w projektach.

Sprawowanie nadzoru i kontroli w sprawach dotyczacych:

1) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie.

Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne

W budownictwie uprawnien do pelnienia tych funkcji oraz zaswiadczenia o wpisie

na liste cztonkow izby samorzadu zawodowego.

Przygotowywanie i przekazywanie do ministerstwa wnioskow o dokonanie odstgpstwa

od przepiséw techniczno-budowlanych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem badz odmowa zgody na odstgpstwo

od przepiséw techniczno-budowlanych.

Naktadania na inwestora obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego,

a takze zapewnienia nadzoru autorskiego.

Prowadzenie rejestru decyzji - pozwolen na budowe, zgloszen robdt budowlanych

oraz decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych.

Wykonywanie pozostalych obowigzkéw organu administracji architektoniczno-

budowlanej, w tym m.in.:

1) przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego kopii decyzji
i 1 egz. dokumentacji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego oraz zawiadamianie organu nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidlowo$ciach przy wykonywaniu robot budowlanych lub utrzymaniu obiektow
budowlanych,

2) uczestnictwo na wezwanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w czynno$ciach kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentdéw 1 informacji
zwigzanych z tymi czynno$ciami,

3) uzgadnianie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w miar¢ potrzeb,
planow kontroli 1 prowadzenie wspolnych dziatan kontrolnych,

4) rejestrowanie dziennikow budow,

5) przekazywanie kopii decyzji o pozwoleniu na budowe do wiadomosci organom, ktore
wydaty decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

6) przekazywanie kopii decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke, zgloszenia zmiany
sposobu uzytkowania obiektu lub jego czeg$ci, do organu podatkowego wlasciwego
w sprawach podatku od nieruchomosci,

7) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami, organami w sprawach
z zakresu prawa budowlanego.

Uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektoéw usytuowanych na terenach zamknigtych

w zakresie elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drég, ulic, placow

I innych miejsc publicznych.

Potwierdzanie speilnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow

ustanowienia odrgbnej wiasnos$ci lokali.

Potwierdzanie = powierzchni  uzytkowej 1  wyposazenia technicznego domu

jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego.

Wspotdziatanie z Zarzadem w celu wyrazenia opinii do projektu studium lub planu

zagospodarowania przestrzennego.

. Obstuga powiatowej komisji urbanistyczno-architektonicznej.
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29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Przeprowadzanie postegpowan i przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej.

Prowadzenie postepowania (z zakresu ochrony S$rodowiska) w sprawie inwestycji
na terenie Natura 2000 oraz oddziatywujacych na §rodowisko.

Prowadzenie rejestrow Ekoportal, BIP, RWDZ.

Uzgadnianie usytuowania projektowanych obiektéw budowlanych na terenach
zamknietych.

Uzgadnianie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw pozwolen na budowe
lub rozbiorke, w stosunku do obiektow budowlanych objetych ochrong konserwatorska.
Naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia obiektu w terenie i sporzadzenia
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej.

Przekazywanie danych ewidencyjnych i opisowych budynku, w oparciu o ostateczng
decyzje o pozwoleniu na budowe¢, do Wydziatu Geodezji 1 Kartografii.

Sporzadzanie sprawozdan o ruchu budowlanym dla Urzgdu Statystycznego (miesigczne
i kwartalne) i Gtownego Urzedu Nadzoru Budowlanego (potroczne) oraz przesylanie
prowadzonych rejestrow do Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Sporzadzanie sprawozdan z wydanych decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej.

Opiniowanie projektéw ztozonych do Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1.

2.

> Gospodarka nieruchomos$ciami — BNS-GN:

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz

Powiatu Gorzowskiego:

1) wyrazanie zgody na przeprowadzanie przylaczy elektrycznych, gazowych,
kanalizacyjnych, wodociggowych 1 telefonicznych oraz na dysponowanie na cele
budowlane nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa 1 Powiatu Gorzowskiego

2) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

3) przekazywanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

4) przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad i wygaszanie trwatego zarzadu,

5) nabywanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Gorzowskiego,

6) zbywanie nieruchomosci z zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu
Gorzowskiego,

7) dzierzawienie, najmowanie, uzyczanie i zamiana nieruchomosci,

8) organizowanie przetargé6w i rokowan na sprzedaz i dzierzawe¢ nieruchomosci

9) ustalanie i aktualizowanie opfaty rocznych z tytutlu uzytkowania wieczystego
1 trwatego zarzadu,

10) ustanawianie stuzebnosci gruntowych i przesytu,

11)przejmowanie do zasobu Skarbu Panstwa nieruchomosci od  spotek
niezarejestrowanych w KRS,

12) gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa stanowigcymi wody stojace,

13) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa (komunalizacja, wody
ptynace, drogi),

14) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci zajgtych pod drogi powiatowe.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych wywlaszczen i1 ograniczania sposobu korzystania

z nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowan z tego tytutu.

13



No ok

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Mo e

o

© oo~

Ustalanie odszkodowan za nieruchomos$ci nabyte z mocy prawa pod drogi publiczne
na podstawie specustawy drogowe;j.

Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w zakresie prowadzonych postepowan.
Opiniowanie dokumentéw planistycznych gmin.

Opiniowanie i uzgadnianie decyzji lokalizacji celu publicznego.

Wystawianie zaswiadczen do celow wieczystoksiggowych o sptacie nalezno$ci
z tytutu nabycia nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych powotania biegtych (m. in. rzeczoznawcéw,
geodetow).

Przeprowadzanie wizji w terenie na nieruchomos$ci, odno$nie ktoérych prowadzone
jest postepowanie.

Sprawozdawczo$¢ z gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa i1 Powiatu
Gorzowskiego.

Planowanie 1 sprawozdawczo$¢ z budzetu w zakresie gospodarki nieruchomosciami.
Wystawianie faktur z tytulu sprzedazy, dzierzawy, najmu oraz uzytkowania wieczystego.
Sporzadzanie wykazu do Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

Tworzenie 1 prowadzenie rejestrow nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i Powiatu
Gorzowskiego, w tym nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste oraz trwaly
zarzad.

Przygotowanie na potrzeby Wydzialu finansowo - ksiggowego wykazéw optat rocznych
z tytulu uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wilasnos$ci oraz trwatego zarzadu.

Sporzadzanie uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu Gorzowskiego.

Udzielanie interesantom informacji i porad z zakresu gospodarki nieruchomosciami.

> Ochrona gruntéw rolnych — BNS-OG:

Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania dzialek dozywotnich.

Prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczenia dziatek siedliskowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw rolnych z produkcji rolne;.
Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie ochrony gruntow rolnych.

Stwierdzenie wygasni¢cia decyzji dot. uzytkowania gruntow przez Spotdzielnie Rolnicze,
osoby fizyczne i inne niepanstwowe jednostki organizacyjne oraz przekazywanie mienia
do Zasobu Nieruchomosci Rolnych.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych powolywania bieglych geodetow.

Prowadzenie rejestrow korespondencji.

Sporzadzanie sprawozdan i informac;ji.

Archiwizacja dokumentaciji.

W zakresie Ochrony Srodowiska BNS-OS:

1.

Zadania wynikajace z ustawy Prawo ochrony srodowiska:

1) sporzadzanie i przedstawianie radzie powiatowego programu ochrony srodowiska

oraz sprawozdan z jego wykonania,

2) przygotowywanie opinii do projektu uchwaly zarzadu wojewddztwa w sprawie

programu ochrony powietrza, majacego na celu osiagnigcie poziomow
dopuszczalnych substancji w powietrzu oraz putapu stezenia ekspozycji,
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3) przygotowywanie opinii do projektu uchwaly zarzadu wojewddztwa w sprawie
programu ochrony powietrza, majacego na celu osiggnigcie pozioméw docelowych
substancji w powietrzu.

4) przygotowywanie opinii do projektu uchwaly sejmiku wojewodztwa w sprawie planu
dziatan krotkoterminowych, majacych na celu zmniejszenie ryzyka wystgpienia
przekroczen i ograniczenie skutkOw i czasu trwania zaistnialych przekroczen,

5) przygotowywanie opinii do projektu uchwaly zarzadu wojewddztwa w sprawie
ograniczenia lub zakazéw w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastepuje
spalanie paliw,

6) prowadzenie spraw dotyczacych identyfikacji potencjalnych historycznych
zanieczyszczen powierzchni ziemi, w tym sporzadzanie i aktualizacja wykazu
potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi, w tym prowadzenie
wykazu tych zanieczyszczen,

7) przygotowywanie opinii dotyczacej projektu planu remediacji w odniesieniu
do zanieczyszczenia gruntow wykorzystywanych na cele rolne,

8) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

9) przygotowywanie projektu uchwaly ograniczajacej lub zakazujacej uzywania
jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéw na okreslonych zbiornikach
powierzchniowych wod stojacych oraz ptynacych, jezeli jest to konieczne
do zapewnienia odpowiednich warunkow akustycznych na terenach przeznaczonych
na cele rekreacyjno-wypoczynkowe,

10) przygotowywanie projektu uchwaly wyznaczajacej obszary ciche w aglomeracji
lub obszary ciche poza aglomeracjg, uwzgledniajac szczegdlne potrzeby ochrony
przed halasem tych obszarow i podajac wymagania zapewniajgce utrzymanie poziomu
hatasu co najmniej na istniejagcym poziomie,

11) przygotowywanie programu ochrony S$rodowiska przed hatasem dla terendw,
na ktoérych poziom hatasu przekracza poziom dopuszczalny,

12) przygotowywanie projektu uchwaty wyznaczajgcej obszar ograniczonego uzytkowania
dla oczyszczalni Sciekow, sktadowiska odpadow komunalnych, kompostowni, trasy
komunikacyjnej, lotniska, linii 1 stacji elektroenergetycznej, obiektow sieci gazowej
oraz instalacji radiokomunikacyjnej, radionawigacyjnej i radiolokacyjnej, dla ktorych
nie moga by¢ dotrzymane standardy jakosci srodowiska poza ich terenem,

13) dokonywanie analizy wynikéw pomiarow, o ktorych mowa w art. 147 ust. 1, 2 i 4
ustawy POS, w celu systematycznej kontroli wielkoéci emisji lub innych warunkéow
korzystania ze Srodowiska,

14)naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, Ze nastgpito przekroczenie standardow
emisyjnych,

15) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
mogacych negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko,

16)ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony Srodowiska dotyczacych
eksploatacji  instalacji, z  ktorej emisja nie  wymaga  pozwolenia,
0 ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony srodowiska,

17)naktadanie w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linig kolejowa, linig
tramwajowa, lotniskiem lub portem obowigzku prowadzenia w okre§lonym czasie
pomiaréw poziomoéw substancji lub energii w srodowisku wprowadzanych w zwigzku
z eksploatacja tych obiektow

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen: zintegrowanych,
na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza oraz na wytwarzanie odpadow,
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19) dokonywanie analizy warunkéw pozwolen zintegrowanych,

20) zobowigzanie w drodze decyzji podmiotu prowadzacego instalacjg, ktory korzysta
ze srodowiska do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego, w razie
stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddziatywania
instalacji na srodowisko,

21)wydawanie decyzji nakladajacej na podmiot negatywnie oddziatujacy na srodowisko
obowigzku ograniczenia oddzialywania na S$rodowisko 1 jego zagrozenia
oraz przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego,

22) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska
w zakresie przewidzianym dla starosty,

23)opiniowanie zadan realizowanych przez powiat z zakresu ochrony sSrodowiska
i gospodarki wodnej ze $rodkéw pochodzacych z tytulu optat za korzystanie
ze srodowiska administracyjnych kar pieni¢znych.

Zadania wynikajace z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku 1 jego ochronie,

udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania

na srodowisko:

1) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie ich w Biuletynie
Informacji Publicznej,

2) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podziatu gruntow,

3) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie na zasadach okreslonych
W ustawie.

Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

1) opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami w zakresie wyznaczonego
Wnim miejsca magazynowania odpadéw dla zatrzymanych przez Krajowa
Administracj¢ Skarbowa, Straz Graniczng, Policje, Inspekcje Transportu Drogowego
oraz organy Inspekcji Ochrony Srodowiska pojazdéw wraz z odpadami,

2) wydawanie decyzji zezwalajacych na zbieranie i na przetwarzanie odpadow,

3) przekazywanie decyzji w zakresie gospodarki odpadami oraz innych decyzji
wydawanych na podstawie ustawy o odpadach marszatkowi wojewodztwa —
W terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia, w ktorym decyzja stata si¢ ostateczna,
w celu umieszczenia ich w BDO,

4) naktadanie na sprawce¢ wypadku obowigzku dotyczacego gospodarowania odpadami
z wypadkow, w tym obowigzek przekazania ich wskazanemu posiadaczowi odpadow,
na zasadach okreslonych w ustawie o odpadach.

Zadania wynikajace z ustawy odpadach wydobywczych:

1) zatwierdzanie w drodze decyzji programu gospodarowania odpadami wydobywczymi.

2) analiza przedkladanego przez posiadacza odpadéw wydobywczych przegladu
programu gospodarowania odpadami.

3) analiza informacji o planowanych zmianach w programie gospodarowania odpadami
wydobywczymi oraz ewentualne wnoszenie sprzeciwu,

4) analiza informacji o wynikach dokonanego przegladu klasyfikacji obiektu
unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych przed zloZzeniem wniosku o zgode
na zamknie¢cie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych,

5) wydawanie zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobyweczych.

Zadania wynikajace z ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw

cieplarnianych:

1) wydawanie zezwolen na emisj¢ gazow cieplarnianych,
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2) dokonywanie analizy zezwolenia na emisje gazow cieplarnianych w przypadku
zmiany, cofni¢gcia albo wygasnigcia pozwolenia zintegrowanego lub pozwolenia
na wprowadzanie gazdéw lub pylow do powietrza, i wszczynanie z urzedu
postgpowania w sprawie odpowiednio wygasni¢cia albo zmiany zezwolenia, jezeli
W wyniku dokonanych ustalen zostanie stwierdzone ustanie przestanek uczestnictwa
instalacji w systemie albo potrzeba zmiany tego zezwolenia,

3) zatwierdzanie, w drodze decyzji raportu w zakresie udoskonalen w metodyce
monitorowania, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 69 ust. 1 rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 601/2012 oraz raportu w zakresie udoskonalen w metodyce
monitorowania, o ktorym mowa w art. 69 ust. 4 rozporzadzenia Komisji (UE)
nr 601/2012.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody:

1) wpis do rejestru zwierzat gatunkéw wymienionych w zalgcznikach A i B
rozporzadzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony
gatunkéw dzikiej fauny i1 flory w drodze regulacji handlu nimi, zaliczonych
do ptazow, gadow, ptakoéw lub ssakow i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

2) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewdéw z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnos$cig gminy,

3) przyjmowanie informacji o usunigtych ztomach lub wywrotach,

4) przeprowadzanie ogledzin, potwierdzajacych, ze drzewa lub krzewy stanowig ztom
lub wywrot,

5) naliczanie i pobieranie optat za usuni¢cie drzew lub krzewow,

6) wymierzanie administracyjnej kary pieni¢znej za usuni¢cie drzewa lub krzewu
bez wymaganego zezwolenia; usuni¢cie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza
nieruchomosci; zniszczenie drzewa lub krzewu; uszkodzenie drzewa spowodowane
wykonywaniem prac w obrgbie korony drzewa; usunig¢cie drzewa bez dokonania
zgloszenia.

Zadania wynikajace z ustawy o transporcie kolejowym:

1) wydawanie decyzji o usuni¢ciu drzew lub krzewow utrudniajacych widocznos¢
sygnatow 1 pociggdw lub eksploatacje¢ urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
$niezne,

2) wydawanie zgody na odstepstwo od odleglosci i warunkéw dopuszczajacych
usytuowanie drzew i krzewoéw okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 54 ustawy o transporcie kolejowym.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat:

1) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspoldziatajagc w tym zakresie
Z odpowiednimi instytucjami i organizacjami krajowymi i mi¢dzynarodowymi,

2) wspotdziatanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz z innymi instytucjami
i organizacjami spotecznymi, ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona
zwierzat,

3) wydawanie opinii w sprawie pozyskiwania zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu
preparowania ich zwlok w celu naukowym, dydaktycznym lub edukacyjnym.

Zadania wynikajace z ustawy Prawo towieckie:

1) wyrazanie zgody, na okres do 6 miesi¢cy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie,
ktora weszla w posiadanie zwierzyny w wyniku osierocenia, wypadku lub innego
uszkodzenia ciala zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki
I leczenia,

2) wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszancow,

3) przyjmowanie o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania,
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10.

11.

4)

5)
6)

wydzierzawianie obwodow towieckich polnych na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego,

ustalanie czynszu dzierzawnego oraz jego podzial miedzy nadlesnictwami i gminami,
wydawanie decyzji na odtéw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
szczegblnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych
I uzytecznos$ci publicznej, w uzgodnieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim.

Zadania wynikajace z ustawy o rybactwie srédlagdowym:

1)
2)

3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi wigcej
niz potowy szerokosci tozyska wody plynacej lub na ustawianie sieciowych rybackich
narzedzi potowowych na wodach srodladowych zeglownych na szlaku zeglownym
lub w bezposrednim jego sgsiedztwie,
rejestracja sprzetu ptywajacego, stuzacego do rybactwa lub amatorskiego potowu ryb,
prowadzenie spraw dotyczacych Spotecznej Strazy Rybackie;.

Zadania wynikajace z ustawy o lasach:
petienie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa.
powierzanie nadle$niczemu Lasow Panstwowych, w drodze porozumienia,
prowadzenia w imieniu starosty spraw z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji,
okreslanie, w drodze decyzji zadan wtlascicieli lasow, w zakresie wykonywania
zabiegdbw  profilaktycznych 1 ochronnych  zapobiegajacych  powstawaniu
i rozprzestrzenianiu si¢ pozarOw oraz zapobieganiu, wykrywaniu i zwalczaniu
nadmiernie pojawiajacych 1 rozprzestrzeniajgcych si¢ organizmow szkodliwych
oraz ochrony gleby i wod lesnych,
zarzadzanie w drodze decyzji, w razie wystgpienia organizméw szkodliwych
W stopniu zagrazajacym trwalo$ci lasoéw, wykonania na koszt nadle$nictw, zabiegdw
zwalczajacych 1 ochronnych w lasach zagrozonych, niestanowigcych wiasno$ci
Skarbu Panstwa,
wydawanie decyzji w sprawie przyznania §rodkéw z budzetu panstwa na pokrycie
kosztow zagospodarowania i ochrony, zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostanu w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa, w ktorych
wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi w przypadku
braku mozliwosci ustalenia sprawcy szkody, wzglednie szkody spowodowane
kleskami zywiolowymi,
wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w przypadkach szczeg6lnie
uzasadnionych potrzeb wiascicieli lasow,
wydawanie decyzji w sprawie przyznania dotacji z budzetu Panstwa na catkowite
lub czg$ciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow,
dokonywanie oceny udatnosci upraw leSnych najp6zniej w pigtym roku od zalesienia
gruntu rolnego, jezeli zalesienia gruntu dokonano na podstawie przepisOw
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze $rodkow pochodzacych z Sekcji
Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub na podstawie
przepisow o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem $rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, lub na podstawie
przepisbw o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem $rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020,
cechowanie drewna w lasach niestanowigcych Wtasno$ci Skarbu Panstwa,
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12.

13.

14.

10) uznanie w drodze decyzji, po uzgodnieniu z wiascicielem lasu i po zasig¢gnig¢ciu opinii
rady gminy lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru — w odniesieniu
do lasoéw innych niz lasy stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

11) okreslanie zadan na podstawie inwentaryzacji stanu lasow z zakresu gospodarki lesnej
dla lasow rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

12)zlecanie sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia lasu dla lasow
niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do o0so6b fizycznych
I wspdlnot gruntowych,

13)zlecanie sporzadzenia inwentaryzacji stanu lasu, dla lasow rozdrobnionych
0 powierzchni do 10 ha niestanowigcych whasnosci Skarbu Panstwa,

14) zatwierdzenie uproszczonego planu urzadzenia lasu.

15) wydawanie decyzji w sprawie niezgodnego z uproszczonym planem urzadzania lasu
pozyskania drewna w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
w przypadkach losowych, na wniosek wiasciciela,

16) nakazywanie, w drodze wtlascicielowi lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu
Panstwa, gdy nie wykonuje obowigzkéw okreslonych w art. 13 ustawy o lasach
albo nie wykonuje zadan zawartych w uproszczonym planie urzadzenia lasu
lub decyzji, o ktorej mowa w art. 19 ust. 3 tej ustawy,

17)wydawanie zaswiadczen, dotyczacych objecia gruntow uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub decyzja, o ktoérej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy o lasach,
wydawang na podstawie inwentaryzacji stanu lasow.

Zadania wynikajace z ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia:

1) naliczanie ekwiwalentu wlascicielom zalesionych gruntdow za wylaczenie gruntu
Z upraw rolnych i1 prowadzenie uprawy lesne;j,

2) przekazanie w drodze decyzji praw i obowigzkéw w przypadku sprzedazy gruntu,
na ktoérym znajduje si¢ uprawa lesna na nabywce gruntu,

3) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wyplaty ekwiwalentu, po stwierdzeniu, ze uprawa
lesna jest prowadzona niezgodnie z planem zalesienia, a nast¢gpnie uproszczonym
planem urzadzania lasu,

4) wstrzymywanie wyplaty oraz nakazywanie zwrotu pobranego ekwiwalentu
wraz z odsetkami ustawowymi, w przypadku celowego zniszczenia uprawy,

5) dokonywanie oceny udatnos$ci upraw — pierwszej po uptywie 2 lat od zalesienia gruntu
rolnego, nastepnych — co 3 lata.

Zadania wynikajace z ustawy Prawo wodne:

1) przygotowywanie projektu uchwaly rady powiatu ustanawiajgcej strefe¢ ochronng
urzadzen pomiarowych shuzb panstwowych, na wniosek wlasciwej shuzby
panstwowej, okreslajagc zakazy, nakazy lub ograniczenia oraz obszary, na ktérych
obowigzuja,

2) zatwierdzanie w drodze decyzji statutu spotki wodnej,

3) ustalanie w drodze decyzji wysoko$ci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodnej
przez osoby fizyczne lub prawne niebedace cztonkami spotki wodnej oraz jednostki
organizacyjne nieposiadajagce osobowosci prawnej, ktoére odnosza korzysci z urzadzen
spotki wodnej lub przyczyniaja si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktérej ochrony
spotka wodna zostata utworzona.

4) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spotek wodnych.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych:

1) zapewnienie prowadzenia co 3 lata okresowych badan poziomu skazenia gleb i roslin
na gruntach polozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania, istniejagcych wokot
zakladow przemystowych.
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15. Zadania wynikajace z ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska:

1) przygotowywanie projektu uchwaly rady powiatu w sprawie okreslania kierunkow
dziatania wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska w celu zapewnienia
na danym obszarze nalezytej ochrony §rodowiska,

2) kierowanie wniosku do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
nalezacych do jego zadan i kompetencji dzialan zmierzajacych do usunigcia
bezposredniego zagrozenia Srodowiska, gdy podjecie dziatan wykracza poza zadania
I kompetencje odpowiednio starostwa.

16. Zadania pozostale - przygotowywanie wniosk6w o wydanie przez wojta, burmistrza

zezwolenia na usunigcie drzew i1 krzewdw rosngcych na terenie nieruchomosci bedacych
wilasnoscig Skarbu Panstwa w gospodarowaniu Starosty Gorzowskiego.

§ 17.

Do zadan Wydzialu Komunikacji (KO) nalezy:

1.

W zakresie rejestracji pojazdow:

1) sporzadzanie informacji i sprawozdan,

2) realizacja zalecen pokontrolnych,

3) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

4) prowadzenie kompleksowo spraw zwigzanych z procedurg rejestracji pojazdow,
wydawaniem dowodow rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych,

5) prowadzenie postepowan w sprawie uchylenia decyzji o rejestracji pojazdu,

6) rozpatrywanie sprzeciwow prokuratora w sprawie rejestracji pojazdow,

7) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych rejestracje,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa rejestracja pojazdow, wydawaniem
pozwolen oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych,

9) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen
0 szczegdlnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktorych zalezy
uzywanie pojazdu,

10)wydawanie kart pojazdow dla pojazdéw sprowadzanych z zagranicy i tam
zarejestrowanych,

11) dokonywanie wpiséw W karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian
danych w dowodzie rejestracyjnym,

12) sporzadzanie kart informacyjnych zarejestrowanego pojazdu,

13) dokonywanie wyrejestrowania pojazdow w przypadkach okreslonych w ustawie,

14)kierowanie pojazdow na dodatkowe  badania  techniczne w uzasadnionych
przypadkach — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) przyjmowanie od jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan technicznych
zatrzymanego dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego),

16) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny
uzasadniajacej jego zatrzymanie,

17)wystepowanie do wiasciwego kraju UE o potwierdzenie rejestracji i wiarygodnosci
pojazdu pochodzacego z danego kraju,

18) wystepowanie 0 pojazd do SIS -u (Systemu Informatycznego Schengen),

19) przyjmowanie odpowiedzi z SIS (Systemu Informatycznego Schengen),

20) wystepowanie do wiasciwego Urzedu Celnego 0 potwierdzenie wiarygodnosci
odprawy celnej,

21) sporzadzanie raportow dziennych,

22) generowanie raportow 0 zarejestrowanych pojazdach pochodzacych z krajow UE,

23) sporzadzanie informacji o pojazdach zarejestrowanych i wyrejestrowanych dla GUS,
US oraz dla urzedow gmin i WKU,
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24) prowadzenie wykazu wydanych dokumentow komunikacyjnych bedacych drukami
$cistego zarachowania,

25) zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji pojazdéw wpltywajacych poczts,

26) odpowiadanie na wnioski o udzielenie informacji o pojazdach i ich wtascicielach
uprawnionym instytucjom i osobom wptywajacych poczta,

27)archiwizacja dokumentow,

28) wspotpraca z Polskg Wytwornig Papierow Wartosciowych oraz Help Desk DXC,

29) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych,

30) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Gorzowie WIKp.

2. W zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

1) przyjmowanie wnioskow 0 wydanie uprawnien do kierowania pojazdami,

2) zakladanie ,,Profilu kandydata kierowcy” PKK,

3) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami po egzaminie,

4) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

5) wydawanie uprawnien dotyczacych kwalifikacji zawodowej kierowcow,

6) przyjmowanie od kierowcow zawiadomien O utracie prawa jazdy, zniszczeniu tego
dokumentu w stopniu powodujgcym jego nieczytelnosc,

7) wydawanie wtornika prawa jazdy,

8) wymiany prawa jazdy w zwigzku ze zmiang danych zawartych w prawie jazdy,

9) przyjmowanie zawiadomienn 0 wydawaniu postanowienia 0 zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokurature, sad,

10) przygotowanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy,

11) wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien kierowcy, ktory ma orzeczony zakaz
prowadzenia pojazdow,

12) przygotowanie decyzji o cofnieciu uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym,

13) przygotowanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania
pojazdem,

14) przygotowanie decyzji 0 przywroceniu kierowcy uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaty jego cofnigcie,

15) przygotowanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie kierujacego pojazdem
w przypadku zastrzezen, co do stanu zdrowia,

16) wydawanie skierowan na kurs reedukacyjny w zakresie problematyki
przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii,

17) przyjmowanie orzeczen lekarskich i psychologicznych od os6b skierowanych
przez organ kontroli ruchu drogowego, ktora kierowata pojazdem w stanie po uzyciu
alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu,

18) przygotowywanie decyzji o kontrolnym sprawdzaniu kwalifikacji do kierowania
pojazdami,

19) przygotowanie decyzji o skierowaniu na badanie psychologiczne,

20) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem,

21) wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu,

22) odpowiadanie na wnioski o udzielenie informacji dotyczacej uprawnien do kierowania
pojazdami uprawnionym instytucja i osoba, wplywajacych poczta,

23) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie uprawnien do kierowania
pojazdami,

24) prowadzenie ewidencji osob bez uprawnien,

25) prowadzenie archiwow:

- akt ewidencyjnych kierowcow - osob posiadajagcych uprawnienia do Kierowania
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pojazdami,
- akt ewidencyjnych osob bez uprawnien;

26) wprowadzanie danych o kierowcach oraz dozor nad sprawnym dziataniem systemu
informatycznego ,,KIEROWCA”,

27) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi,

28) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych,

29) prowadzenie ewidencji oraz wydawanie drukéw kart pojazdoéw, pozwolen czasowych,
oznaczen legalizacyjnych,

30) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zamoOwieniami publicznymi  Wydziatu
Komunikacji, zamawianiem i dystrybucja:
- tablic rejestracyjnych,
- drukow komunikacyjnych,
- biezacych potrzeb wydziatu.

3. W zakresie dziatalnosci gospodarczej i regulowanej:

1) sporzadzanie informacji i sprawozdan,

2) realizacja zalecen pokontrolnych,

3) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

4) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,

5) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego rzeczy,

6) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa
przy przewozie rzeczy,

7) dokonywanie zmian na wniosek przedsigbiorcy w tresci i danych zawartych
w licencji lub zezwoleniu,

8) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych, specjalnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym,

9) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne w krajowym
transporcie osob i rzeczy,

10) dokonywanie zmian na wniosek przedsigbiorcy w tresci i danych zawartych
w zaswiadczeniach ,.transport na potrzeby wiasne”,

11) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow wykonujacych transport drogowy
na podstawie dokumentow wydanych przez Staroste Gorzowskiego,

12) sktadanie okresowych sprawozdan Ministrowi Infrastruktury,

13) wspotpraca z organami uprawnionymi do kontroli transportu drogowego, szczegdlnie
zITD,

14) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsigbiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow,

15) kontrolowanie przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie, licencj¢ lub zaswiadczenie,

16) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodka szkolenia kierowcow,

17) sporzadzanie analizy i podawanie do publicznej wiadomosci wynikow analizy
statystycznej w zakresie sredniej zdawalnosci osob szkolonych oraz liczby skarg,

18) dokonywanie wpisow do rejestrow prowadzacych osrodki szkolenia,

19) wydawanie zaswiadczen,

20) nadzoér merytoryczny nad osrodkami szkolenia kierowcow,

21) przeprowadzanie kontroli w osrodkach szkolenia kierowcow,

22) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg osrodka szkolenia
kierowcow i wykreslanie z rejestru dziatalnosci regulowanej,

23) wydawanie i cofanie uprawnien instruktora nauki jazdy,

24) wydawanie i cofanie poswiadczenia potwierdzajacego spetnianie dodatkowych
wymagan przez przedsigbiorce prowadzacego osrodek szkolenia kierowcow,

25) prowadzenie ewidencji instruktorow, wydawanie legitymacji i ich przedtuzenie,
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26) kierowanie instruktorow na egzamin sprawdzajagcy oraz cofanie uprawnien
instruktorom,

27) zglaszanic  do  Przewodniczacego ~ Komisji ~ Egzaminacyjnej  powotanej
przez Wojewode, kandydatow na instruktorow nauki jazdy na egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje,

28) analiza wynikow egzamindéw instruktorow 1 jednostek szkolacych kandydatow
na kierowcow,

29) zglaszanie kandydatow na instruktoréw nauki jazdy na egzamin,

30) uzgadnianie linii komunikacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o transporcie
drogowym,

31) przekazywanie do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow Transportu
Drogowego danych, o ktéorych mowa w art. 82h ust. 1 i 3 ustawy o transporcie
drogowym,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z parkingami, w zwigzku z art. 130a ustawy Prawo
0 ruchu drogowym,

33) prowadzenie ewidencji pojazdéw usuni¢tych z drogi wg art. 130a ustawy Prawo
0 ruchu drogowym,

34) wyliczanie optat za usunigcie i parkowanie pojazdu usunigtego W trybie art. 130a
ustawy Prawo o ruchu drogowym,

35) wspolpraca z jednostkami wydajacymi dyspozycje usunigcia pojazdu,

36) wystepowanie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku (pojazdu usunigtego
w trybie art. 130a ustawy Prawo o0 ruchu drogowym na rzecz powiatu) jezeli
prawidtowo powiadomiony wiasciciel lub osoba uprawniona nie odebrata pojazdu
w terminie 3 miesi¢cy od dnia jego usunigcia,

37) niezwtoczne ubezpieczenie OC pojazdu po otrzymaniu orzeczenia sadu o przepadku
pojazdu na rzecz powiatu,

38) wykonywanie orzeczen sadu 0 przepadku pojazdu w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
z uwzglednieniem przepiséw niniejszej ustawy:

- Zlecanie rzeczoznawcom wycen pojazdow przejetych przez powiat,
- sporzadzanie protokotéw zakwalifikowania pojazdow — do sprzedazy lub kasacji,

39) przekazywanie pojazdow do stacji demontazu pojazdéw w celu ich kasacji,

40) organizacja licytacji pojazdu w przypadku zakwalifikowania pojazdow
do odsprzedazy,

41) dokonywanie wyboru, zgodnie z przepisami 0 zamowieniach publicznych, jednostki
do usuwania pojazdow oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdow
usuni¢tych w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

42) coroczne przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia optat za usuwanie
I przechowywanie pojazdoéw w trybie art.130a na nastepny rok kalendarzowy,

43) sporzadzenie kalkulacji kosztow zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem pojazdu, powstatych od momentu
wydania dyspozycji jego usunigcia do zakonczenia postgpowania,

44) przygotowanie decyzji 0 zaptacie kosztéw przez osobe bedaca wilascicielem pojazdu
w dniu wydania dyspozycji usuniecia pojazdu,

45) przekazywanie do Wydzialu Finansowego ,,0statecznej” decyzji 0 zaptacie
naliczonych kosztow,

46) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

47) nadzor nad badaniami technicznymi pojazdow,

48) przeprowadzanie kontroli SKP zgodnie z przepisami ustawy Prawo o ruchu
drogowym,
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49) wpisywanie do ewidencji przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
50) wykreslanie z ewidencji przedsi¢biorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

§ 18.

Do zadan Wydzialu Drog Powiatowych i Organizacji Ruchu (DR) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym utrzymaniem i ochrong drog
oraz mostow;

2) prowadzenie ewidencji drog i mostow obiektow inzynierskich;

3) dokonywanie przegladow drog 1 mostow, ocena ich stanu technicznego
oraz sporzadzanie z tego protokotow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z robotami utrzymaniowymi drog wykonywanych
systemem zleconym oraz ich nadzor;

5) zimowe utrzymanie droég i mostow w zakresie opracowywania planéw Kierowania
akcja zimowg oraz kontroli pracy jej prowadzenia;

6) nadzor nad robotami prowadzonymi przez stuzbe drogowa (droznikow) w zakresie
utrzymania czystosci na drogach i obiektach oraz robotami utrzymaniowymi
I konserwacyjnymi;

7) zlecanie procedury zwigzanej z zakresem projektowania dotyczacego utrzymania drog
| moStow;

8) kontrola i odbior robot prowadzonych w pasie drogowym, w zakresie zgodno$ci
z wydanym zezwoleniem i uzgodniong dokumentacjg;

9) naliczanie naleznosci za zajecie pasa drogowego oraz kar w razie niezgodnoS$ci
z zezwoleniem lub brakiem zezwolenia;

10) prowadzenie i nadzorowanie wszystkich prac i czynnosci w zakresie kompetencji
ustawowych;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu;

12) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci, stanu nawierzchni oraz konserwacji
pasa drogowego i drog;

13) przeglady nadzorowanych odcinkoéw drog, zglaszanie Kkierownictwu zagrozen
dla ruchu drogowego, usuwanie tych zagrozen lub ich zabezpieczenie;

14) prowadzenie biezacych robot drogowych;

15) opiniowanie projektow organizacji ruchu dla skrzyzowan drog powiatowych
z drogami wyzszej kategorii;

16) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

17) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu drogowego z zarzadami drog i kolei,
z organami policji i innymi jednostkami;

18) zlecanie opracowania projektow budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drog oraz drogowych obiektow inzynierskich wspotpraca w tym zakresie z gminami
oraz czgsciowo zadanie realizowane w zakresie i przy wspolpracy zinnymi
wydziatami;

19) petnienie funkcji inwestora przy realizacji zadan drogowych;

20) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga - w tym
podcinka, wycinka zakrzaczen, koszenie pobocza, realizacja zadan w zakresie
inzynierii ruchu;

21) koordynacja robot w pasie drogowym;

22) wydawanie decyzji w zakresie lokalizacji zjazdow, urzadzen 1 obiektow
nie zwigzanych z infrastruktura drogowa;

23) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,;
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24) badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego;

25) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

26) udzielanie zamowien publicznych o warto$ci do 30 tys. euro; na zasadach i w trybach
okreslonych Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych

27) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

28) opiniowanie wnioskow 0 dokonanie podziatow lub scalenia nieruchomosci
w przypadku nabycia gruntow pod pas drogowy.

§ 19.

Do zadan Wydzialu Geodezji i Kartografii (GK) nalezy:
1. Do zadan Geodety Powiatowego nalezy:

1) pehienie funkcji Naczelnika Wydziatu Geodezji i Kartografii.

2) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow,

4) prowadzenie postepowan z zakresu modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

5) prowadzenie postgpowan z zakresu weryfikacji ewidencji gruntow i budynkow,

6) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

7) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

8) projektowanie wydatkowania $rodkoéw stanowigcych wptywy ze sprzedazy danych
ewidencji gruntow i budynkow oraz innych materiatow i informacji z zasobu
powiatowego, a takze z optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu
powiatowego i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

9) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

10) zaktadanie osndéw szczegotowych, inwentaryzacja i modernizacja osnéw,

11) opiniowanie projektow osnow szczegotowych,

12) prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

13) prowadzenie postgpowan z zakresu ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
I magnetycznych przed zniszczeniem,

14) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie powiatowych baz danych wchodzacych
w sktad krajowego systemu informacji o terenie,

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych scaleniowo-wymiennych,

16) projektowanie wydatkowania i sprawozdawanie z wydatkowania dotacji rzadowych.

2. Do zadan realizowanych w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej nalezy:

1) Obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru jednostek
ewidencyjnych powiatu gorzowskiego,

2) przygotowanie i udostepnianie materiatlow dla zgtoszonych prac geodezyjnych,

3) uzgadnianie listy materiatow zasobu,

4) wydawanie licencji i materialow niezbednych do wykonania prac geodezyjnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu oraz przewodniczenie naradom koordynujagcym usytuowanie
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

6) rejestracja wnioskow 0 uzgodnienie projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) weryfikacja zatacznikow i projektow,

8) zawiadamianie wnioskodawcow 0 ewentualnych brakach i uwagach,
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9) wystawianie dokumentéw obliczenia optaty,

10) zawiadamianie wnioskodawcow i konsultantow o terminie narady koordynacyjnej,

11) przygotowanie projektow dla wnioskodawcy,

12) przygotowanie protokotow z narady koordynacyjnej,

13) wprowadzanie projektowanych 1 uzgodnionych sieci uzbrojenia terenu do bazy
obiektow GESUT,

14) zabezpieczenie  dokumentacji i  przekazanie do zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

15) biezace udzielanie informacji i obstuga oséb prawnych i fizycznych w zakresie
danych zawartych w PZGiK dla obszaru jednostek ewidencyjnych powiatu
gorzowskiego,

16) obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru jednostek
ewidencyjnych powiatu gorzowskiego, w zakresie udostgpniania danych z zasobu
poprzez wykonywanie wydruku map oraz kopii danych z zasobu powiatowego
osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, w tym:

a) rejestracja wnioskéw 0 udost¢pnienie materiatow z PZGIiK,

b) wydawanie licencji oraz dokumentu obliczenia optaty,

¢) archiwizacja dokumentacji z uzgodnienia projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
d) naliczanie optat za udostepnianie danych z panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

e) obstuga systemu informatycznego uzytkowanego w PODGIK w Wydziale Geodezji
i Kartografii w tym programow: Osrodek, EwMapa, Bank Osnow, EwOpis i innych,

f) aktualizacja mapy numerycznej oraz baz danych BDSOG, GESUT, EGIB, PRG,
BDOT500 prowadzonych przez PODGIK wynikami opracowan geodezyjno-
kartograficznych przyjmowanych do zasobu osrodka dokumentacji geodezyjnej
i kartograficznej,

g) rejestracja operatow przyjmowanych do zasobu osrodka dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej,

h) biezaca archiwizacja dokumentacji przyjmowanej do PZGiK, w tym przetwarzanie
do postaci numerycznej i archiwizacja dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej
pozostajagcej W zasobie Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej oraz przygotowanie do udost¢pniania tych danych w systemie
teleinformatycznym,

17) wnioskowanie, inicjowanie i wdrazanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych
z informatyzacja zasobu PODGIK, 1 innych prac zwigzanych z tworzeniem,
prowadzeniem i udostepnianiem baz danych,

18) realizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z archiwizacjg i wykonywaniem Kopii
zabezpieczajacych baz danych,

19) biezace monitorowanie stanu geodezyjnej osnowy poziomej i  wysokoSciowej,
analizowanie i inicjowanie potrzeb zwiagzanych z jej modernizacja,

20) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o zasobie
oraz o realizacji zadan PODGIK,

21) ustalanie ramowych warunkéw technicznych wykonywania prac geodezyjno-
kartograficznych dla prac obejmujacych bazy danych zasobu, wynikajacych
z potrzeb dokonania ich wzbogacenia, modernizacji, przeksztatcenia, w tym dla prac
zwigzanych z informatyzacja zasobu PODGIK na rzecz Starostwa Powiatowego
w Gorzowie WIKp., a takze warunkéw technicznych wykonania skomplikowanych
I nietypowych zgltoszonych prac geodezyjno-kartograficznych,
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22) prowadzenie innych spraw z zwigzanych z zasobem geodezyjnym i kartograficznym
wynikajacych z polecenia przetozonego.

3. Do zadan realizowanych w zakresie ewidencji gruntow i budynkow:

1) biezace wprowadzanie zmian do operatow ewidencji gruntow 1 budynkow,
w terminach okreslonych w przepisach szczegétowych, z zachowaniem zasad i metod
wynikajacych z prowadzenia ewidencji gruntow 1 budynkow w systemie
informatycznym EWOPIS, OSRODEK, na podstawie nastepujacych dokumentow:

a) aktow notarialnych,

b) prawomocnych orzeczen sadowych,

c) ostatecznych decyzji administracyjnych,

d) wpisow dokonanych w ksigegach wieczystych,
e) dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,
f) umoéw dzierzawy,

g) operatow geodezyjnych,

h) wnioskow stron.

2) sporzadzanie zawiadomien 0 dokonanych zmianach, powiadomienie stron
0 wprowadzonych zmianach, za pomoca poczty polskiej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, takie podmioty jak:

a) organy podatkowe,
b) Sad Rejonowy — Wydziaty Ksigg Wieczystych,
¢) wnioskodawcow,

3) gromadzenie i archiwizowanie danych.

4) dbatos¢ o baze danych ewidencji gruntéw i budynkéw z zachowaniem zasad
nalezytego zabezpieczenia przed zniszczeniem badz jej utrata,

5) biezace udzielanie informacji osobom prawnym i fizycznym o danych zawartych
w operacie ewidencji gruntéw i budynkow,

6) przyjmowanie, rejestrowanie, realizowanie wnioskow 0 Wypisy i wyrysy z operatu
ewidencji gruntow i budynkow,

7) przyjmowanie, rejestrowanie, realizowanie wnioskow 0 wydania zaswiadczen
dot. danych ujawnionych w bazie danych ewidencji gruntow i budynkow,

8) wudostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w dokumentacji zmian stanowiacych
podstawe ujawnianych zmian w bazie danych ewidencji gruntow i budynkéw, w tym
dokumentacji zamian, archiwalnych rejestrow gruntow,

9) obstluga geodetow W zakresie rezerwacji dziatek i budynkow,

10) wystawianie  dokumentow  obliczen  optaty za  udzielenie  informacji
oraz za udostepnianie danych z zasobu,

11) wystawianie licencji i wydawanie materiatow niezbednych do sporzadzenia operatow
szacunkowych,

12) obstuga systemu informatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
I kartograficznego, ewidencji gruntow i budynkow w tym programéw: EWOPIS, REJ-
Cen, EWMAPA, Osrodek,

13) biezace prowadzenie obstugi kancelaryjnej zwigzane z  przyjmowaniem,
przekazywaniem oraz wysylkg korespondencji a takze odpowiedzialnos¢
za segregacje, przechowywanie akt oraz ich archiwizacje,

14) prowadzenie spraw (postgpowan) z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,
klasyfikacji gleboznawczej gruntéw, a takze innych spraw wynikajacych z polecenia
lub z upowaznienia przetozonych,

15) przygotowywanie bilansu gruntow, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
0 bazie danych ewidencji gruntéw i budynkow, w tym o bazie danych rejestru cen
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| warto$ci nieruchomosci, oraz o realizacji zadan wynikajacych z prowadzenia tych
baz danych,

16) weryfikacja  dokumentacji zmian do ewidencji gruntow i budynkow, w tym
dokumentacji powstatej w wyniku opracowan geodezyjno-kartograficznych
przyjetych badz przyjmowanych do zasobu PODGIK, udzielanie informacji
0 powyzszym,

17) wnioskowanie, inicjowanie i wdrazanie postepu organizacyjno-technologicznego
w referacie ewidencji gruntow | budynkow Wydziatlu Geodezji i Kartografii,

18) wnioskowanie, inicjowanie i wdrazanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych
z informatyzacja bazy danych ewidencji gruntow i budynkow,

19) wydawanie zaswiadczen z ewidencji gruntow i budynkow, z zachowaniem przepiséw
ustawy o ochronie danych osobowych,

20) prowadzenie spraw i postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow
I budynkéw, w tym spraw zwigzanych z doprowadzeniem zapisow w ewidencji
gruntow i budynkoéw do stanu faktycznego i prawnego oraz wynikajacych z polecenia
lub z upowaznienia przetozonych

§ 20.

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju (IR) nalezy:
1. Zadania z zakresu pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania inwestycji
oraz zarzadzania projektami:

1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat zewngtrznych Zrodet
finansowania inwestycji Powiatu, w tym w szczegolnosci z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej, zagranicznych, budzetu panstwa, budzetu wojewodztwa, srodkow
prywatnych,

2) monitoring oglaszanych naboréw, konkursow umozliwiajacych pozyskanie srodkow
zewnetrznych dla Powiatu,

3) informowanie Starosty o inwestycjach z zakresu dzialania Powiatu i zadan
publicznych Powiatu, mogacych podlega¢ dofinansowaniu ze srodkéw zewngtrznych,

4) informowanie Starosty o stopniu przygotowania Powiatu do ubiegania si¢ 0 $rodki
zewngtrzne  na  dzialania  inwestycyjne  —  posiadanie  dokumentacji
technicznych/projektow budowlanych, kosztoryséw, pozwolen na budowe/zgloszenia
robot budowlanych,

5) opracowanie i przygotowanie przy udziale innych komoérek organizacyjnych Starostwa
I jednostek organizacyjnych Powiatu wnioskow 0 dofinansowanie projektow
inwestycyjnych ze srodkow zewnetrznych,

6) przygotowanie zatgcznikow w postaci o§wiadczen Starosty oraz zlecenie opracowania
zalacznikow  specjalistycznych, branzowych oraz finansowych wymaganych
do wnioskow 0 dofinansowanie inwestycji ze srodkow zewngtrznych,

7) ztozenie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie inwestycji wraz z niezb¢dnymi
zalgcznikami  do  odpowiedniej  Instytucji —  wskazanej  w ogloszeniu
0 konkursie/naborze;

8) skladanie stosownych dokumentéw/uzupetnien wymaganych przez odpowiednig
Instytucjg¢ na etapie oceny wnioskow (ocena formalna, merytoryczna, srodowiskowa)
o dofinansowanie projektow inwestycyjnych,

9) przygotowanie zalacznikow do umowy o dofinansowanie  wskazanych
przez odpowiednig instytucje w przypadku wyboru projektu inwestycyjnego
do realizacji i przyznaniu dofinansowania,

10) rozliczanie merytoryczne i finansowe (przy wspotpracy z Wydziatem Finansowo —
Ksiggowym) projektow inwestycyjnych dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,
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11) przygotowanie wnioskéw 0 ptatno$¢ oraz sprawozdan monitoringowych z realizacji
projektow dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych oraz przekazywanie
ich do odpowiedniej Instytucji,

12) przygotowanie oraz przekazanie do odpowiedniej Instytucji wszelkich zmian
w projekcie inwestycyjnym, w celu przygotowania ancksow do umoéw
o dofinansowanie projektoéw ze srodkow zewngtrznych,

13) przygotowanie postepowan 0 udzielenie zamoéwien publicznych (zgodnie z Ustawg
PZP lub Zasada konkurencyjnosci) przy realizacji projektow inwestycyjnych
dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

14) przygotowanie dokumentéw, informacji, wyjasnien do kontroli projektow
inwestycyjnych dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

15) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przyjecia srodkow trwatych zwigzanych
z realizacjg inwestycji dofinansowanych ze $rodkow zewngtrznych, wypekianie
dowodoéw OT i PT a nastgpnie ich przekazanie do Wydzialu Finansowo -

Ksiggowego,
16) wspotpraca z innymi podmiotami, w szczegdlnosci z jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania projektow

dofinansowanych ze §rodkow zewnetrznych,

17) informowanie interesantow 0 mozliwosci pozyskania s$rodkow zewnetrznych
na dziatania inwestycyjne,

18) obstuga wnioskow o dofinansowanie w zakresie inwestycji,

19) wspotpraca ze Zwigzkiem Powiatéw Lubuskich.

. Zadania z zakresu zamowien publicznych i inwestycji:

1) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych dla ktoérych zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) prowadzenie rejestru odwotan w zakresie zamoéwien publicznych dla ktorych
zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) opracowywanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu planu
zamowien publicznych dla ktorych zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,

5) udzielanie wyjasnien Wydziatlom/Biurom oraz opracowanie materiatow zroédtowych,
w tym Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznym w Starostwie, stanowigcych
podstawe udzielania zamowien na dostawy, roboty budowlane i ustugi,

6) udzielanie komorkom organizacyjnym Starostwa pomocy w stosowaniu ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz regulaminu udzielania zamowien publicznych,

7) organizacja szkolen wewnetrznych z zakresu stosowania przepisow ustawy PZP
oraz regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,

8) prowadzenie postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie
z przepisami ustawy PZP oraz zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych, dotyczacego wydziatow/biur starostwa po otrzymaniu podpisanego
Whiosku 0 zamdowienie publiczne oraz merytorycznego opisu przedmiotu zamowienia,

9) pehienie funkcji sekretarza komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,

10) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem 0 zamoéwienie
publiczne, zgodnie z przepisami ustawy PZP,

11) publikowanie ogloszen i informacji wymaganych przepisami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych Urzedu Zamoéwien
Publicznych,
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12) zamieszczenie  ogloszen, Specyfikacji  Istotnych ~ Warunkéw  Zamoéwienia
oraz informacji zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan 0 udzielenie zamowien
publicznych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Gorzowskiego

13) wspoltpracujac z obstugg prawng starostwa przygotowywanie projektow uchwat Rady
| Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty w sprawach dotyczacych zamowien publicznych,

14) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu 0 umieszczenie w planie budzetowym zadan
inwestycyjnych realizowanych przez Wydziat IR,

15) planowanie, przygotowanie oraz koordynacja realizacji inwestycji z wylaczeniem
inwestycji z zakresu infrastruktury drogowej (Wydziat Drog Powiatowych) oraz
remontow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro
Administracji),

16) przeprowadzenie postgpowania zwigzanego W Wwyborem Inspektora Nadzoru
dla inwestycji realizowanych przez Wydzial IR z wylgczeniem inwestycji z zakresu
infrastruktury drogowej (Wydziat Droég Powiatowych) oraz remontéw zwigzanych z
biezacym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji),

17) $cista wspotpraca z Inspektorem Nadzoru przy realizacji inwestycji z wytaczeniem
inwestycji z zakresu infrastruktury drogowej (Wydziat Drog Powiatowych)
oraz remontow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego
(Biuro Administracji),

18) wspotudziat w przygotowywaniu decyzji, zarzadzen 1 uchwal zwigzanych
z inwestycjami realizowanymi przez Wydziat IR z wytaczeniem inwestycji z zakresu
infrastruktury drogowej (Wydziat Drog Powiatowych) oraz remontéw zwigzanych z
biezacym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji),

19) zlecanie przygotowania kosztoryséw oraz dokumentacji projektowych / technicznych
dla inwestycji prowadzonych przez Wydziat IR z wylaczeniem inwestycji z zakresu
infrastruktury drogowej (Wydziat Drog Powiatowych) oraz remontéw zwigzanych z
biezacym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji),

20) opracowywanie materialow statystycznych w zakresie inwestycji prowadzonych
przez Wydziat IR z wyltaczeniem inwestycji z zakresu infrastruktury drogowej
(Wydziat Droég Powiatowych) oraz remontéw  zwigzanych  Z biezagcym
funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji),

21) publikacja na stronie internetowej Powiatu Gorzowskiego planu zamoéwien
publicznych o wartosci powyzej 30.000 euro.

. Zadania w zakresie realizacji projektow systemowych:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotu projektowego,

2) wspolpraca z partnerami projektu, w tym koordynowanie przygotowania dokumentow
wspolnych,

3) monitorowanie postepu rzeczowo-finansowego projektu i nadzor nad realizacjg zadan
w projekcie - zgodnie z umowg 0 dofinansowanie oraz wnioskiem o dofinansowanie,
w szczegblnosci z harmonogramem i budzetem projektu,

4) wspotpraca z IP, w tym uzgadnianie ewentualnych zmian w projekcie,

5) aktualizacja  dokumentow  aplikacyjnych  oraz  zalacznikow do  umowy
o dofinansowanie,

6) zbieranie danych o uczestnikach projektu,

7) biezagce monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikoéw projektu,

8) nadzor nad ewaluacja projektu,

9) promocja i informacja dot. projektu,

10) opracowywanie procedur, regulaminéw dotyczacych realizacji projektu, wynikajacych
Z obowiazujacych przepiséw, wytycznych oraz innych dokumentéw i zalecen IP | 1Z,

11) zapewnienie przeptywu informacji w projekcie,
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12) wiasciwe przechowywanie w biurze projektu dokumentéw zwigzanych z realizacja

projektu, a nastepnie ich archiwizowanie,

13) zarzadzanie ryzykiem w projekcie (analizy ryzyka, identyfikacja zagrozen, planowanie

o oA

dziatan zapobiegawczych, wdrazanie planu minimalizacji ryzyka).

Opracowywanie Strategii Rozwoju Powiatu.
Realizacja zadan zgodnie ze Strategia Rozwoju Powiatu.
Realizacja zadan organizatora wynikajagcych z ustawy o publicznym transporcie

zbiorowym w tym opracowanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego.

§ 21.

Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych 1 Promocji nadzoruje prace jednostek
organizacyjnych powiatu zgodnie z § 8 ust. 9.

Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych i Promocji (SSP) nalezy:
1. Zadania w zakresie spraw spotecznych m.in.:

e)
f)
9)

realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu, wspolpraca z gminami w zakresie
wspolnych inicjatyw sportowych i kulturalnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

wspotpraca z innymi podmiotami, a w szczeg6lnosci z jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania srodkéw pomocowych,
sporzadzanie informacji i sprawozdan,

realizacja zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji do biuletynu informacji publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dyzuréw godzin pracy aptek
ogolnodostepnych,

opracowanie koncepcji funkcjonowania oraz nadzor nad realizacjg zadan Centrum
Wspierania Rodziny w Moscicach.

2. Zadania w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego, promocji i wspotpracy z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

wspotpraca z  organizacjami  pozarzadowymi, stowarzyszeniami, zwigzkami,
fundacjami oraz innymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi, zawodowymi,
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, w zakresie zadan ustawowych powiatu,
wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen
na podstawie przepisow ustawy prawo o stowarzyszeniach,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodptatne;j
pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych,

zalatwianie spraw zwiazanych z realizacja ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach
znalezionych,

sprowadzanie zwtok i szczatkow ludzkich z obcego panstwa,

realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o0 dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie,

przegotowywanie sprawozdan zarzadu na sesje rady powiatu z realizacji programu
wspotpracy oraz umieszczanie ich na stron¢ BIP,

wykonywanie zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia, w tym zdrowia
psychicznego oraz wspoétpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz ochrony zdrowia,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mtodziezowych osrodkoéw

wychowawczych,
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11) sporzadzanie informacji i sprawozdan,

12) realizacja zalecen pokontrolnych,

13) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

14) prowadzenie ewidencji klubow sportowych, ktore nie prowadza dziatalno$ci
gospodarczej,

15) wydawanie decyzji o wpisie i wykresleniu z ewidencji,

16) wydawanie decyzji 0 zmianach w statutach stowarzyszen bedagcych w ewidencji starosty,

17) wydawanie zaswiadczen 0 wpisie do ewidencji,

18) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig uczniowskich
klubow sportowych oraz kluboéw sportowych, ktére nie prowadza dziatalnosci
gospodarczej,

19) wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen
i stowarzyszen kultury fizycznej zarejestrowanych w krajowym rejestrze sadowym,

20) ogtaszanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

21) udziat w pracach komisji konkursowych,

22) opiniowanie ofert oraz zawieranie umow na realizacj¢ zadan publicznych,

23) kontrola nad realizacjg zadan oraz sprawozdan z wykonania zadan publicznych,

24)realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami oraz muzedw,
wtym opracowanie i aktualizacja Programu ochrony zabytkow Powiatu
Gorzowskiego,

25) organizowanie pomocy repatriantom w zakresie pokrycia kosztow remontu lokalu
mieszkalnego i aktywizacji zawodowej,

26) organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic w celu upamietnienia walk
0 niepodlegtos¢,

27) organizowanie, przygotowanie i przeprowadzenie powiatowych eliminacji turnieju
bezpieczenstwa W ruchu drogowym dla wuczniow szkot podstawowych
i gimnazjalnych, wspotpraca w tym zakresie z polskim zwigzkiem motorowym,
wojewddzkim osrodkiem ruchu drogowego oraz komenda miejska policji,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem obcych wydarzen
promocyjnych,

29) organizacja oraz udziat w imprezach promocyjnych powiatu gorzowskiego,

30) wspotpraca z innymi podmiotami, w szczegdlnosci z jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania srodkow zewngtrznych,
31) prowadzenie strony internetowej Powiatu, w szczegdlnosci aktualizowanie danych
na niej zawartych, prowadzenie i aktualizowanie profilu na portalu spotecznosciowym,
redagowanie biuletynu informacyjnego powiatu — gléwnie na podstawie materiatow

otrzymanych z komérek merytorycznych,

32) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjno-informacyjnych
0 Powiecie,

33) prowadzenie i koordynowanie wspotpracy z powiatem marchijsko - odrzanskim,

34) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétdziataniem powiatu z innymi jednostkami
organizacyjnymi,

35) umieszczanie informacji zwigzanych z praca wydzialu w Dbiuletynie informacji
publicznej,

36) przygotowywanie zatozen do projektu budzetu powiatu oraz z wykonania budzetu,

37) sporzadzanie innych informacji,

38) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy prawo
zamoOwien publicznych oraz regulaminu udzielania zamowien publicznych
w starostwie powiatowym w Gorzowie WIkp.,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z orderami, odznakami i odznaczeniami,
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40) obstuga techniczno-organizacyjna uroczystosci i $wiat panstwowych oraz lokalnych.
3. Zadania w zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:
1) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacj¢ projektow z zakresu sportu, kultury
I rekreacji,
2) przygotowywanie planu finansowego projektow ,migkkich” finansowanych
ze $srodkow zewnetrznych do budzetu powiatu gorzowskiego,
3) przygotowywanie wnioskow 0 dofinansowanie projektow w ramach projektow
,miekkich” finansowanych ze srodkow zewnetrznych,
4) realizacja i rozliczanie projektow ,mickkich” finansowanych ze S$rodkow
zewngtrznych,
5) przygotowywanie sprawozdan i informacji ze zrealizowanych projektéw ,,mi¢kkich”
finansowanych ze srodkow zewnetrznych.
4. Realizacja zadan zgodnie z dokumentami strategicznymi powiatu.
5. Biezace opracowywanie dokumentow strategicznych oraz nadzér nad ich aktualnoscia.

§ 22.

Do zadan Biura Kadr (KD) nalezy:
1. W zakresie nadzoru nad kadrami:

1) prowadzenic akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa Powiatowego
w Gorzowie WIkp.,

2) prowadzenie gospodarki etatami, funduszem ptac i funduszem nagrod,

3) wystawianie zas§wiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow,

4) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zwolnien lekarskich,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw kadrowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze,

8) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi, robotami publicznymi
I stazami oraz pozostalymi programami z zakresu aktywizacji zawodowej 0soOb
bezrobotnych realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Gorzowie
Wielkopolskim,

10) prowadzenie spraw zwiagzanych =z regulaminem wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Gorzowie WIlkp. oraz spraw zwigzanych z ustalaniem
maksymalnego  miesigcznego ~ wynagrodzenia  kierownikéw 1 zastgpcow
kierownikow jednostek budzetowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem funduszem $wiadczen
socjalnych pracownikow Starostwa Powiatowego 1 Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z pracownikami w sprawie
podnoszenia kwalifikacji,

13) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Staroscie,

14) opracowywanie propozycji — projektu budzetu powiatu w czgéci na wynagrodzenia,
nagrody, umowy zlecenia i sprawozdan z ich wykonania,

15) opracowanie regulaminu pracy oraz udziat w opracowywaniu innych regulaminow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny (pracownikow),
wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK).
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2. W zakresie spraw z zakresu zarzadzania kapitatlem ludzkim:

1)
2)
3)

planowanie szkolen dla pracownikow Starostwa Powiatowego,
realizacja szkolen dla pracownikow Starostwa Powiatowego,
przygotowanie i realizacja okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego.

3. Obstuga sekretariatu starosty 1 wicestarosty:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi starosty
| wicestarosty,

organizacja, obstuga spotkan i posiedzen odbywajacych si¢ u starosty i wicestarosty,
prowadzenie oraz organizacja biezacej wspdlpracy z sekretariatami jednostek
samorzadu terytorialnego oraz administracja rzadowa,

prowadzenie kalendarza spotkan, wizyt i waznych uroczystosci z udzialem starosty
I wicestarosty,

organizacja przyjmowania interesantow przez staroste i wicestaroste,

prowadzenie rejestru dokonywanych kontroli przez organy zewngtrzne,
przekazywanie korespondencji staroscie i wicestaroscie;

§ 23.

Do zadan Biura Administracji (AD) nalezy:
1. Prowadzenie punktu obstugi interesanta:
1) prowadzenie kancelarii ogélnej, w tym w szczegolnosci:

2)
3)
4)

5)

- odbieranie, segregowanie 1 przekazywanie do poszczegélnych komorek
organizacyjnych korespondencji przychodzacej (zewng¢trznej i wewngtrznej),

- przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

- prowadzenie ewidencji listow urzedowych, paczek oraz przesytek kurierskich,

- obstuga elektronicznej rejestracji korespondencji oraz obiegu dokumentéw,

- prowadzenie rejestru pism wychodzacych, wysytanie korespondencji i przesytek,

- segregacja i dystrybucja prasy;

obstuga centrali telefonicznej;

kierowanie interesantow do wiasciwych komorek organizacyjnych;

wydawanie drukow obowigzujacych w urzedzie oraz wudzielanie pomocy

przy ich wypehianiu;

informowanie o procedurze administracyjnej;

2. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie rejestru upowaznien |1 zarzadzen Starosty, umdw, porozumien,
petnomocnictw,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskOw 1 petycji oraz nadzorowanie termindéw
udzielania odpowiedzi w tym zakresie przez komorki merytoryczne,

planowanie, przygotowywanie postgpowan o zamowienie publiczne dotyczace
komorki w oparciu o obowigzujace przepisy ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
oraz wewng¢trzne akty Zarzadu i Starosty we wspotpracy z pracownikiem Wydziatu
Inwestycji Rozwoju 1 Spraw Spotecznych zajmujagcym si¢ zamodwieniami
publicznymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem budynku i mienia starostwa,
administrowanie budynkami Starostwa, zapewnianie wlasciwej eksploatacji
I bezpieczenstwa,

wystawianie faktur za wynajem pomieszczen oraz not obcigzeniowych,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatowo — technicznego,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i komputerowych,

zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru i ich kasowanie,
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10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia starostwa,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ekwiwalentu dla pracownikow,

14) nadzor i koordynacja pracy kierowcow,

15) zakup i prowadzenie kartotek odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej,

16) utrzymywanie porzadku i czystosSci w pomieszczeniach starostwa oraz dbanie
0 estetyke wokot budynku,

17) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacja budynku,

18) prowadzenie ksigzki obiektu,

19) prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji urzedu,

20) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i zainstalowanego
oprogramowania,

21) prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Starostwa, w tym zapewnienie okresowych przegladow wynikajacych
z przepiséw Prawa budowlanego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jakoScia,

23) ogolny nadzor nad spotkami, w ktorych udziatowcem lub akcjonariuszem jest Powiat,

24) sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie dziatania komorki;

25) organizacja i prowadzenie kontroli zarzadczej w Starostwie oraz nadzor nad realizacjg
zadan w tym zakresie przez jednostki organizacyjne powiatu.

. Zadania zwigzane z obstugg informatyczng Starostwa:

1) obstluga informatyczna Starostwa,

2) nadzor procesu informatyzacji Starostwa,

3) administrowanie oprogramowaniem, sprzetem i siecig komputerowa,

4) zapewnianie bezpieczenstwa systemow,

5) planowanie zakupoéw sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obshlugi
informatycznej zadan Starostwa,

6) testowanie i wdrazanie systemow informatycznych,

7) nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

8) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Starostwa,

9) organizowanie szkolen pracownikow z zakresu obstugi oprogramowania
eksploatowanego w Starostwie,

10) stworzenie, zarzgdzanie i administrowanie wewngetrzng platformg wymiany informacji
— Intranet — zagwarantowanie petnej funkcjonalnosci 1 bezpieczenstwa informacji tam
umieszczanych,

11) prowadzenie zadan z zakresu likwidacji sprzetu komputerowego, drukujacego,
skanujacego 1 telekomunikacyjnego w zakresie oceny stanu technicznego, zlecania
ekspertyz oraz przygotowywania sprzetu i oprogramowania do likwidacji,

12) realizowanie zadan zwigzanych z organizacja funkcjonowania elektronicznej
administracji w tym wdrazania i nadzoru nad elektronicznym systemem obiegu
dokumentow oraz systemem zarzadzania dokumentacja,

13) optymalizacja wykorzystania zasoboéw informatycznych Starostwa, celem stalego
podnoszenia jakos$ci obstugi interesantéw, a jednocze$nie minimalizowanie kosztow,

14) w zakresie informatycznych zamowien publicznych przygotowywanie specyfikacji
technicznych dla postepowan o ich udzielenie, udziat w pracach komisji
przetargowych, monitorowanie zgodnosci realizowanych dostaw i uslug z warunkami
umow,
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15) przedstawianie Sekretarzowi Powiatu plandw rozwoju ustug informatycznych
wspierajacych prace poszczegélnych komodrek Starostwa oraz dostosowywanie
do zmieniajacych si¢ potrzeb,

16) planowanie zapotrzebowania na sprz¢t komputerowy i oprogramowanie,

17) zarzadzanie dostepem do systemow informatycznych i internetu,

18) administrowanie serwerami,

19) utrzymanie cigglo$ci pracy serwerow, stacji roboczych i oprogramowania biurowego,

20) nadzor nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego Ssprzgtu
komputerowego i urzadzen peryferyjnych,

21) przyjmowanie zgloszen awarii 1 podejmowanie dzialan  zmierzajacych
do ich usuniecia,

22) prowadzenie ewidencji hasel dostgpowych oraz sprzetu komputerowego
| oprogramowania,

23) utrzymanie 1 rozwo6] lokalnej sieci komputerowej obejmujace okablowanie
I urzadzenia zapewniajgce prawidlowe funkcjonowanie sieci,

24) planowanie budzetu w zakresie informatyzacji i wyposazenia w sprz¢t komputerowy.

§ 24.

Do zadan Biura Rady i Zarzadu Powiatu (RZ) nalezy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej rady i jej komisji oraz zarzadu;

2) koordynowanie we wspotpracy z wilasciwie merytorycznymi wydziatami projektow
uchwat rady, projektow uchwat zarzadu, materiatlow, sprawozdan i analiz na sesje rady
i jej komisje, posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty;

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez radg, zarzad i komisje;

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy rady i jej komisji;

5) podejmowanie czynnosci oOrganizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji  rady, posiedzen jej komisji oraz posiedzen zarzadu;

6) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od rady,
jej komisji oraz poszczegolnych radnych;

7) protokotowanie obrad sesji, posiedzen komisji i posiedzen zarzadu

8) prowadzenie rejestrow: uchwat rady i zarzadu, wnioskow i opinii komisji rady,
interpelacji i zapytan radnych, delegacji radnych oraz skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Przewodniczacego lub Rady Powiatu;

9) przekazywanie uchwat do organéw nadzoru;

10) przekazywanie odpowiednim merytorycznie wydziatom, biurom, do realizacji zadan
wynikajacych z uchwat rady i jej komisji oraz zarzadu;

11) organizowanie szkolen radnych;

12) obstuga wyborow do rady;

13) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw z wyborow;

14) prowadzenie zbioru o§wiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczacemu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczaniem od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1w czasie wojny (radnych),
wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK);

16) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania Odznaki Honorowej Powiatu
Gorzowskiego,

17) ogtaszanie aktoéw w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego;

18) umieszczanie informacji w Biuletynu Informacji Publicznej;

19) obstuga programu Legislator;

20) obstuga systemu e-Sesja;.
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§ 25.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Pionu Ochrony
(ZK) nalezy:
1. Sprawy bezpieczenstwa:

opracowywanie i biezgca aktualizacja planow zarzadzania Kryzysowego,
wspotdziatanie z  Agencja  Bezpieczenstwa  Wewngtrznego W zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania 1 usuwania skutkéw zdarzen 0 charakterze
terrorystycznym,

przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen dotyczacych realizacji zadan w zakresie
bezpieczenstwa,

obstuga merytoryczna, techniczna 1 organizacyjna Komisji Bezpieczenstwa
I Porzadku,
planowanie, organizowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ zapewniajgcych

wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenistwem narodowym
w czasie pokoju, w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, W tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych
zdarzen,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania Kryzysowego, w tym obstuga merytoryczna,
organizacyjna i techniczna Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:

koordynowanie zadan na szczeblu powiatu w zakresie zarzadzania Kryzysowego
przewidzianymi przepisami: ustaw, rozporzadzen, zarzadzen | wytycznych,
wspotdziatanie z centrami zarzadzania Kkryzysowego organdéw —administracji
publicznej, kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy, jednostek
organizacyjnych powiaty, wydziatami starostwa w zwalczaniu skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen §rodowiska,

obstuga merytoryczna, techniczna i organizacyjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania
kryzysowego,

monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze
administrowanym,

przyjmowanie i przekazywanie ostrzezen, komunikatow i informacji o ekstremalnych
warunkach meteorologicznych, hydrologicznych i innych,

gromadzenie baz danych o0 =zagrozeniach, sitach i $rodkach zapobiegania
| przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym,

dokumentacja Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

catodobowe dyzury Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

wspotpraca z Wojewoddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego, gminnymi
zespotami zarzadzania Kryzysowego oraz centrami zarzadzania Kryzysowego
osciennych powiatow,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

obstuga dedykowanych systemow tgcznosci na potrzeby zarzagdzania kryzysowego,
tacznos¢ radiotelefoniczna,

treningi tacznosci w radiotelefonicznej sieci zarzadzania Starosty Gorzowskiego.

4. Inicjowanie, opiniowanie oraz uwzglednianie programéw i przedsigwzie¢ zwigzanych
z ochrong powiatu przed powodzig:

monitorowanie sytuacji hydrometeorologicznej oraz dokonywanie jej analiz i prognoz,
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przygotowanie i aktualizowanie powiatowego planu operacyjnego ochrony
przed powodzia,

prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji gospodarki materiatowej
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego,

przygotowanie  informacji  dot.  ogloszenia  badz  odwotanie  alarmu
przeciwpowodziowego na obszarze powiatu.

5. Realizacja zadan Szefa Obrony Cywilnej Kraju:

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

opracowywanie stosownych sprawozdan i informacji merytorycznych dotyczacych
spraw obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
organizowanie Ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia zycia
i zdrowia,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zniszczenia,

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw powiatu na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

planowanie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczanych zaktadéw przemyshu
spozywczego dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych,

organizacja formacji obrony cywilnej,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

wspotdziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupetnien w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej i propagowanie problematyki obrony cywilnej i ochrony ludnosci
wsrod mieszkancow powiatu,

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
naterenie powiatu przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

kontrola przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej w stosunku do gmin
powiatu, w tym nadzor kontrolny nad sprzetem znajdujacym si¢ w gminnych
magazynach obrony cywilnej,

wspoélpraca z pelnomocnikiem wojewody do spraw ratownictwa medycznego
iz terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

prowadzenie powiatowej bazy danych sit i srodkow obrony cywilnej,

prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji gospodarki materiatowej
powiatowego magazynu obrony cywilnej.

6. Realizacja zadan powiatu w zakresie spraw obronnych w tym przeprowadzenie
kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu:

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu spraw obronnych,
opracowywanie dokumentacji na okres zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

opracowanie i aktualizacja wytycznych i planéw w sprawie realizacji zadan
obronnych,
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dokumentacja statego dyzuru,

realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych ze Swiadczeniami na rzecz obrony,
przygotowanie i rozwijanie Akcji Kurierskiej na terenie powiatu,

organizowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej na terenie powiatu,

punkt kontaktowy HNS,

kontrole z zakresu realizacji zadan obronnych,

wspotpraca cywilno — wojskowa.

7. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,
przeprowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wydawanie zaswiadczen 0 przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w starostwie, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

przekazywanie do ABW do ewidencji danych osob uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze danych oséb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje 0 cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w starostwie, instrukcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o Kklauzuli
,»zastrzezone” W starostwie oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa
w celu ich ochrony,

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie oraz wysytanie
dokumentéw i materiatow niejawnych,

bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow,

udostepnianie materiatow 0sobom do tego uprawnionym,

wydawanie materiatow do tego uprawnionym, ktore zapewniaja odpowiednie warunki
ich przechowywania,

egzekwowanie zwrotu materiatow,

kontrola przestrzegania wlasciwego o0znaczania 1| rejestrowania materiatow
w kancelarii,

informowanie  pelnomocnika ochrony 0 =zagrozeniach ujawnienia, utraty
lub zagubienia dokumentéw niejawnych,

prowadzenie ewidencji wykorzystywanych stempli i pieczgci znajdujacych
si¢ na wyposazeniu kancelarii.
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§ 26.

Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. Oswiaty i Wychowania nadzoruja prace
jednostek organizacyjnych powiatu zgodnie z § 9 ust. 5.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Oswiaty i Wychowania (OW) nalezy:

1.

2.
3.
4

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

22.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie oswiaty.

Realizacja zalecen pokontrolnych.

Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

Analizowanie projektow arkuszy organizacji szkot i placowek oswiatowych powiatu
gorzowskiego.

Prowadzenie dzialan zwigzanych z zakladaniem oraz likwidacjg szkot i1 placowek
o$wiatowych

Prowadzenie dziatan zwigzanych z dotowaniem niepublicznych szkoét 1 placowek
oswiatowych, w tym rozliczanie udzielanych dotacji

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym na stopien
nauczyciela mianowanego szkot i placowek o$wiatowych.

Prowadzenie ewidencji oraz skres§lanie z ewidencji niepublicznych szkot i placowek
o$wiatowych.

Wspoéldziatanie ze zwigzkami zawodowymi i1 innymi organizacjami spotecznymi
w sprawach funkcjonowania o$wiaty.

Nadawanie niepublicznymi szkotom i placowkom o$wiatowym uprawnien szkoty
publicznej.

Realizowanie i koordynowanie Systemu Informacji O§wiatowe;.

Analizowanie $rednich wynagrodzen nauczycieli 1 sporzadzanie sprawozdanie
z wysokos$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego w szkotach i1 placowkach o swiatowych powiatu gorzowskiego.

Ocenianie pracy dyrektora szkot 1 placowek o§wiatowych.

Organizowanie konkurséw na dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych powiatu
gorzowskiego.

Wspoltpraca z Kuratorium O §wiaty w Gorzowie Wlkp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniow do szkot specjalnych.
Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen (dot. prawa miejscowego) w zakresie
Oswiaty.

Wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych zleconych przez przetozonych.
Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Gorzowie WIkp.

Ustalanie planu dofinansowan, specjalnosci 1 form doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

Przygotowywanie informacji o realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianow 1 egzaminOw w szkotach prowadzonych przez powiat gorzowski.
Organizowanie 1 koordynowanie zawodow sportowych dla szk6ét w ramach Powiatowe;j
Spartakiady Mtlodziezy.
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§27.
Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacji Ruchu (OR) nalezy:
a) podejmowanie czynno$ci organizacyjno — technicznych, w szczegdlnosci:

- sporzadzanie projektow organizacji ruchu,

- przedstawianie projektoOw organizacji ruchu do zatwierdzenia,

- rozpatrywanie projektow organizacji ruchu,

- zatwierdzanie organizacji ruchu,

- przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

-nadzor nad zgodno$cia istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja
ruchu,

-nadzor 1 analiza istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu
I jego efektywnosci,

- nadzor nad zarzagdzaniem ruchem.

b) Obstuga systemow sterowania ruchem, sterowanie ruchem za pomoca znakow
Swietlnych, znakéw o zmiennej tresci i innych zmiennych elementow.

c) Wprowadzanie tymczasowych zakazow lub ograniczen w ruchu w przypadku
zdarzen, w wyniku ktérych moze nastgpi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

d) Rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioski dotyczace zmian
organizacji ruchu.

e) Opracowywanie lub zlecanie do opracowania projekty organizacji ruchu
uwzgledniajace wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji
I bezpieczenstwa ruchu.

f) Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow.

g) Przechowywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji.

h) Przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji.

i) Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych.

J) Prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji swietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu.

k) Wspoltpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzagdami drog 1 kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.

I) Dokonywanie oceny organizacji ruchu w zakresie:

- zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,
- bezpieczenstwa ruchu drogowego,

m)Rozstrzyganie w sprawach dotyczacych istniejacej lub projektowanej organizacji
ruchu, biorgc pod uwage interes ogolnospoteczny oraz konieczno$¢ zapewnienia
ruchu tranzytowego.

n) Wydawanie zezwolen i decyzji na wykorzystanie drog w sposob szczegodlny
(festyny, biegi uliczne i pielgrzymki).

0) Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow ponadnormatywnych.

§ 28.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rekultywacji (RE) nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w tym
w zakresie rekultywacji:
- prowadzenie postepowan zwigzanych z okresleniem kierunku rekultywacji gruntow
zdewastowanych w wyniku prac wydobywczych,
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gromadzenie dokumentacji rekultywacyjnej,

dokonywanie zmiany kierunkéw rekultywacji i1 zagospodarowania terendow
po gorniczych,

prowadzenie postgpowan o zakonczeniu prac rekultywacyjnych,

kontrola 1 nadzor nad prowadzeniem prac rekultywacyjnych ,

opiniowanie postgpowan rekultywacyjnych u Dyrektora wlasciwego terenowo
okregowego urzedu gorniczego — W odniesieniu do dzialalnosci gornicze;j,

opiniowanie postepowan rekultywacyjnych u Dyrektora regionalnej dyrekcji Lasow
Panstwowych — w odniesieniu do gruntéw 0 lesnym kierunku rekultywacji,
opiniowanie powstepowan rekultywacyjnych u wiasciwych miejscowo wojtow,
burmistrzow lub prezydentow miast.

2. Realizacja zadah wynikajacych z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gornicze, W tym:

gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych, w powiatowym
archiwum geologicznym zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska w sprawie
gromadzenia i udostepniania informacji geologiczne;j.

3. Realizacja zadan wynikajacych z zakresu ustawy prawo ochrony srodowiska, w tym:

prowadzenie rejestru osuwisk z terenu powiatu,

monitoring terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na ktorych
wystepuja te ruchy,

uzgadnianie 1 opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy, projektéw
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz projekt miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu do terendow zagrozonych osuwaniem
si¢ mas ziemnych.

§ 29.

Do zadan Geologa Powiatowego (GP) nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z na obszarze nieprzekraczajagcym
2 ha i wydobyciu w roku kalendarzowym do 20 000 m3 przy dziatalnosci
prowadzonej metodg odkrywkowa oraz bez uzycia srodkow strzatowych,

udzielanie zezwolenia z niektorych wymagan koncesji na wydobycie kopalin,
cofnigcie lub stwierdzenie wygasnigcia koncesji,

przenoszenie koncesji na inny podmiot za zgoda przedsigbiorcy, na rzecz ktorego
koncesja zostata wydana,

wyznaczanie granic obszaru i terenu gorniczego,

ustalanie zakresu i sposobu wykonania obowigzku dotyczacego ochrony $rodowiska
oraz obowigzkow zwigzanych z likwidacja zaktadu gorniczego przy cofnigciu
lub stwierdzeniu wygasnigcia koncesji,

zatwierdzanie projektu robot geologicznych,

zatwierdzanie  dokumentacji  geologicznej  ztoza  kopaliny,  dokumentacji
hydrogeologicznej i dokumentacji geologiczno - inzynierskiej,

przekazywanie dokumentacji geologicznej innej do organdéw administracji
geologicznej,

10) wydawanie nakazu wykonania dodatkowych prac geologicznych,

11) Zadanie w drodze decyzji poprawienia badz uzupetnienia dokumentacji geologicznej,
12) ustalanie optaty koncesyjnej,

13) ustalanie optaty innej niz eksploatacyjna,

14) przyjmowanie zgtoszenia zamiaru rozpoczgcia robot geologicznych,
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15) przyjmowanie zgloszen projektow robot geologicznych dotyczacych wiercen w celu
wykorzystania ciepta ziemi;

16) wydawanie decyzji o wstrzymaniu dziatalno$ci okreslonej ustawg pgg i nakazanie
niezwlocznego  usunigcia  stwierdzonych  uchybien, jezeli  dzialalnosc¢
ta jest wykonywana z  naruszeniem  warunkow  okreslonych koncesji,
bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych lub z naruszeniem okreslonych
w nim warunkow, bez przedtozonego projektu robot geologicznych, ktory nie podlega
zatwierdzeniu lub z naruszeniem okre$lonych w nim warunkow,

17) nadzor i kontrola administracji geologicznej:

- w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce¢ uprawnien z tytutu koncesji
nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia
sporzadzania dokumentacji geologicznych,

- bilansowanie zasobow kopalin;

18) prowadzenie rejestru obszarow gorniczych;

19) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;

20) udzielanie informacji geologicznej;

21) uzgadnianie i opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy, projektow
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz projekt miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego i studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu do udokumentowanych zt6z kopalin
I uje¢ wod podziemnych bedacych we wilasciwosci Starosty Gorzowskiego
oraz terenow zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

§ 30.

Do zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy:

1) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznych planéw audytu wewnetrznego;

2) realizacja zadan audytowych zapewniajagcych i doradczych poprzez niezalezng,
obiektywna i systematyczng ocene kontroli zarzadczej;

3) planowanie dziatalno$ci audytowej na podstawie analizy ryzyka;

4) opracowywanie programow zadan audytowych;

5) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych;

6) przeprowadzanie audytow sprawdzajacych;

7) aktualizacja procedur audytu wewnetrznego;

8) opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu;

9) prowadzenie biezacych i statych akt audytu;

10) przestrzeganie Kodeksu etyki audytora wewnetrznego;

11) wykonywanie obowiazkow zgodnie z Procedurami audytu wewngtrznego oraz Karta
audytu wewnetrznego,

12) monitorowanie stanu kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu.

§ 31.

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw (PRK) nalezy:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,
2) prowadzenie edukacji konsumenckiej,
3) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow 0raz wystepowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania W sprawach o ochrone intereséw konsumentow,
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4)

5)

6)

wspoétdziatanie z wiasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
| Konsumentow — W  szczegOlnosci  poprzez  przekazywanie  wnioskow
i sygnalizowanie problemow dotyczacych ochrony konsumentow, ktére wymagaja
podjecia dzialan przez organy administracji rzadowej, a takze wspoétdziatanie
z organami inspekcji handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

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

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych,
rzecznik konsumentdw moze tez wytaczaé powddztwa na rzecz konsumentow
oraz wstgpowac, za ich zgoda, do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrone
interesow konsumentow.

§ 32.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

monitorowanie przestrzegania zapisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie 0 ochronie
danych), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, innych przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego oraz wewnetrznych procedur z zakresu ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
informowanie Starosty, podmiotéw przetwarzajagcych oraz pracownikow Starostwa,
0 obowigzkach wynikajacych z przepisow, 0 ktorych mowa w pkt 1 oraz doradzanie
w tej sprawie,

przeprowadzanie analizy ryzyka naruszenia danych osobowych, udzielanie, na zadanie
Starosty, zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych, pomoc w jej wykonaniu
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

prowadzenie, w imieniu Starosty jako administratora, rejestru czynnos$ci przetwarzania
danych osobowych, wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych
w imieniu Starosty oraz innych rejestrow, ktorych —prowadzenie zostato
mu powierzonych na podstawie wewnetrznych procedur z zakresu ochrony danych
osobowych,

dokumentowanie, w imieniu Starosty jako administratora, wszelkich naruszen ochrony
danych osobowych, w tym okoliczno$ci naruszenia danych osobowych, jego skutkéw
oraz podjetych dziatan zaradczych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych,

doradztwo w toku postepowan kontrolnych, w tym biezace wsparcie w przypadku
przeprowadzania kontroli oraz pomoc we wdrazaniu zalecen pokontrolnych,
wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownych
przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach,

44



10)

peienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiagzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia.

§ 33.

Do zadan Obstugi Prawnej (OP) nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

udzielanie wyjasnien, porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych w zakresie
stosowania prawa,

wsparcie pracownikOw przy opracowywaniu projektow umow, zarzadzen oraz uchwat
rady i zarzadu i ich opiniowanie,

wykonywanie zastgpstwa procesowego,

opracowywanie wnioskow 0 wszczecie postepowania egzekucyjnego,

uczestnictwo w posiedzeniach Rady, Zarzadu i Komisji,

prowadzenie repertorium spraw sagdowych.

§ 34.

Do zadan Shuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) nalezy:

1. Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

Prowadzenie ewidencji szkolen okresowych BHP pracownikow Starostwa
oraz organizowanie ich udziaty w wymaganych szkoleniach,

sporzadzanie i przedstawianie staroScie, O najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzied
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow 0raz poprawe warunkow pracy,

biezace informowanie starosty o0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz wystepowanie Z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
w starostwie, jak rowniez we wszystkich placowkach podlegtych starostwu,

udzial w  opracowywaniu plané6w modernizacji i rozwoju  Starostwa
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
zapewniajacych poprawe stanu BHP,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
do opracowanych planéw modernizacji i nowych inwestycji oraz udziat w ocenianiu
tych dokumentaciji;

przedstawianie staroscie wnioskow dotyczacych zachowania wymagan i ergonomii
na stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych i innych oséb
kierujacych pracownikami w zakresie BHP,

opracowywanie wewngtrznych regulamindéw i instrukcji dotyczacych profilaktyki
przeciwpozarowej oraz ewakuacji w Starostwie,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan $rodowiska pracy,

udziat w  dochodzeniach  powypadkowych, przewodniczenie  zespolowi
powypadkowemu oraz opracowaniu wnioskow Wynikajacych z badania przyczyn
I okolicznosci wypadkow przy pracy, zachorowan na choroby zawodowe.
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2. Z zakresu Ppoz.:

1) prowadzenie czynnosci kontrolno — rozpoznawczych w placowkach podlegtych
staro$cie, ktore majg na celu ustalenie czy w obiektach spetnione sg warunki
przeciwpozarowe W zakresie:

a) przygotowania organizacyjnego obiektu i okre§lenie wymagan przeciwpozarowych
w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu, w tym wdrozenie W Zycie
postanowien ,Instrukcji” ze szczegdlnym zwrdceniem uUwagi na organizacje
I warunki ewakuacji w kontekscie funkcji obiektu oraz warunkoéw technicznych,

b) znajomosci instrukcji przez pracownikow,

c) warunkoéw ewakuacii,

d) wystroju wnetrz,

e) warunkow technicznych drog pozarowych,

f) stanu technicznego instalacji uzytkowych,

g) wyposazenia W podrgczny sprzet gasniczy | znaki bezpieczenstwa,

h) wyposazenia i stanu technicznego urzadzen przeciwpozarowych,

i) szkolenia pracownikoéw W zakresie ochrony przeciwpozarowej,

j) stanu przeciwpozarowego zaopatrzenia wodnego do wewnetrznego i zewnetrznego
gaszenia pozaru,

k) innych warunkow techniczno-uzytkowych majacych wplyw na bezpieczenstwo
pozarowe W obiekcie;

2) tworzenie rozwigzan organizacyjno — technicznych na rzecz bezpieczenstwa
pozarowego W obiektach podlegtych staroscie,

3) uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektoéw, instalacji w sprawie przestrzegania
przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

4) wspblpraca z terenowo — wlasciwym organem ochrony przeciwpozarowe;j,

5) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

§ 35.

1. Zadania nie opisane w niniejszym Regulaminie zgodnie ze schematem organizacyjnym
Starostwa Powiatowego zostang uregulowane zakresem czynnosci lub zgodnie z umowg
wskazujaca zadania do wykonania.

2. Zakresy dziatania wydziatow, biur, wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy
podlegaja aktualizacji przez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych obowigzujacymi
przepisami prawa.

3. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur obowigzani sg informowacé Sekretarza Powiatu
0 niezbednych zmianach w zakresie dziatania komorek organizacyjnych wiaczajac
rownoczesnie realizacje wynikajacych z przepisow prawa zadan do zakresow czynnosci
pracownikow.

ROZDZIAL ViI
Zasady podpisywania pism

§ 36.

1. Do podpisu Starosty zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratur, Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz innych organéw kontrolnych;
2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Starostwa;
3) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Starost¢ do jego podpisu;
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4) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszalkow Sejmu i Senatu oraz postow
i senatorow,

b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
C) ministrow oraz kierownikoéw urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) organow samorzadu wojewodztw | marszatkow wojewoddztw,
f) organow powiatow i starostow,
g) rad gmin, burmistrzow, wojtow, prezydentow miast;

5) odpowiedzi na interwencje i wnioski senatorow i postow.

2. W czasie nieobecnosci Starosty dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Wicestarosta.

§ 37.

1. Naczelnicy wydziatoéw i Kierownicy biur:

1) akceptujg projekty pism przygotowanych w sprawach nalezacych do zakresu
ich dziatania zastrzezonych do podpisu Starosty;

2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych do podpisu Starosty, a nalezacych
do zakresu ich dziatania;

3) wstepnie akceptuja urlopy pracownikow uwzgledniajac zapewnienie normalnego
funkcjonowania kierowanej komorki;

4) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej oraz zadan
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Pracownicy Starostwa podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w tym pisma przewodnie,
postanowienia, opinie, wezwania do uzupelnienia, uzgodnienia i inne oraz wszelka
korespondencje kierowang do organdéw wskazanych w § 34 ust. 1 pkt 4 w toku
prowadzonych spraw.

3. Pracownicy nie posiadajacy upowaznienia 0 ktorym mowa w ust. 2, opracowujacy pisma
parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL VIII
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéow prawnych

§ 38.
1. Zadania zastrzezone do swojej kompetencji wykonuje Zarzad podejmujgc uchwaty.

2. Jezeli jest to uzasadnione charakterem przyjetego przez Zarzad stanowiska (opinii),
uchwata moze zosta¢ utrwalona w tresci protokotu z posiedzenia Zarzadu.

§ 39.

Uchwaty Zarzadu oraz zarzadzenia Starosty winny zawiera¢ W szczegolnosci:
1) numer kolejny w danym roku kalendarzowym;
2) o0znaczenie organu wydajacego akt prawny;
3) date aktu prawnego;
4) tytul — okreslenie przedmiotu aktu prawnego;
5) podstawe prawng;
6) postanowienia merytoryczne;
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7) okreslenie wykonawcy aktu prawnego;
8) okreslenie terminu wejscia W zycie aktu prawnego.

§ 40.

. Projekty uchwat przygotowywanych do wniesienia pod obrady Rady lub Zarzadu
oraz zarzadzen do podpisu Starosty opracowuja i przedktadajg Staroscie naczelnicy
wydziatow, Kierownicy biur lub pracownicy na samodzielnych lub wieloosobowych
stanowiskach pracy oraz pracownicy podlegtych jednostek organizacyjnych, wilasciwi
merytorycznie w sprawie.

. Projekty uchwat, zarzadzeh, uméw, porozumien wymagaja uzgodnienia z osobg
zatrudniong W ramach komorki Obstugi Prawnej (OP) pod wzgledem formalnoprawnym
poprzez zaparafowanie sprawdzonego dokumentu.

. Projekty aktow prawnych winny by¢ sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej"
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu prowadzi osobne rejestry i zbiory uchwat Rady i Zarzadu
oraz skarg, wnioskéw i petycji wpltywajacych do Rady lub Przewodniczacego, Biuro
Administracji prowadzi osobne zbiory i rejestry Zarzadzen Starosty, uméw i porozumien
oraz Centralny Rejestry Skarg i Wnioskéw i1 Centralny Rejestr Petycji wpltywajacych
do Starostwa.

§ 41.

. Uchwaly Rady, Zarzadzenia Starosty, obwieszczenia i inne postanowienia podlegajace

ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow Powiatu poprzez:

1) opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) publikowanie aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa
Lubuskiego;

3) wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie.

Rozdzial I X

Tryb przyjmowania interesantow oraz przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg, wnioskow i petycji

§42.

. Starosta i wicestarosta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki
w godz. 14% — 16% oraz w piatki w godz. 12°° — 14%,

. Pozostali pracownicy starostwa przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godz. 73° — 17%, w piatki w godz. 7% — 14% w pozostate dni w godz. 7%
— 15% przyjmuje punkt obstugi interesanta.

. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow
umieszczone sa na tablicy ogtoszen w siedzibie Starostwa.

. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzgdno$ci
lub interesow skarzacych, a takze przewleklte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

. Przedmiotem wniosku moga by¢ sprawy ulepszania organizacji, wzmocnienia
praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtlasnosci,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
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§43.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Starostwa, w tym takze zglaszane ustnie
do protokotu podlegajg przed ich zatatwieniem rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
I Wnioskow prowadzonym przez Biuro Administracji.

2. Niezgloszenie skargi lub wniosku do zarejestrowania w Centralnym Rejestrze traktuje
si¢ jako naruszenie obowiazku pracowniczego.

3. Pracownicy po rozpatrzeniu i odpowiedzi na skarge lub wniosek przekazujg informacje
0 sposobie rozpatrzenia do Biura Administracji celem odnotowania w Centralnym
Rejestrze.

4. W przypadku, gdy sprawa dotyczy merytorycznego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych Starostwa, Starosta ustala komorke koordynujgca, odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy 1 udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z KPA.
Za merytoryczng odpowiedz odpowiadajg komorki wspolpracujace, kazda w swoim
zakresie dziatania.

§ 44,

Skargi i wnioski powinny zawiera¢ imi¢ I nazwisko, nazwe¢ oraz adres wnoszacego pod
rygorem pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

§ 45.

Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46) oraz Statutu.

§ 46.

Petycje przyjmowane i rozpatrywane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o0 petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870).

§ 47.

Skargi, wnioski i petycje, co do ktorych organem wiasciwym jest Starosta lub Zarzad
Powiatu, rozpatrujg i zatatwiajg wydzialy, biura oraz jedno lub wieloosobowe stanowiska
pracy w ramach wilasciwos$ci rzeczowej.

§ 48.
Sekretarz czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji
oraz udzielaniem odpowiedzi na nie.
Rozdzial XI

Postanowienia koncowe
§ 49.
Obstuga prawna, informatyczna, realizacja zadan stuzby BHP, pelnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych moze by¢ wykonywana
na podstawie umowy cywilnoprawnej. Zadania okreslone postanowieniami § 23 ust. 3, § 25
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ust. 7, § 32, § 33, § 34 niniejszego Regulaminu winny by¢ ujete w zawartych umowach
cywilno-prawnych.

§ 50.

Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur oraz pracownicy
na wieloosobowych i samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg przekazywac
Staro$cie wnioski w zakresie aktualizacji tresci niniejszego Regulaminu  w tym
w szczegblnosci w sytuacji zmiany obowigzujacych przepisow.

§ 51.

Spory kompetencyjne wynikajace na tle postanowien niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Starosta.

§ 52.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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UZASADNIENIE

Dostosowano zapisy do obowigzujacych potrzeb jednostki. Dokonano podziatu
dotychczasowego Wydzialu Inwestycji, Rozwoju i Spraw Spotecznych na dwa mniejsze
wydziaty tj. Wydziat Inwestycji i Rozwoju oraz Wydzial Spraw Spotecznych i Promoc;ji.
Ponadto wylaczono organizacj¢ ruchu z dotychczasowego Wydziatu Drog Powiatowych
i Organizacji Ruchu — utworzone zostaje Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacji Ruchu
oraz pozostaje Wydziat Drog Powiatowych. Dodatkowo po kontroli Najwyzszej 1zby Kontroli
dokonano doprecyzowania zapisow zgodnie z zaleceniami w zakresie ochrony zabytkéw

na wypadek sytuacji kryzysowych.
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