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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wielkopolskim

Szczegoélowe zakresy zadan komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Gorzowie Wielkopolskim

I. Wydzial Finansowo Ksi¢gowy — FK
Do zadan wydzialu nalezy prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu w zakresie
zadan  wlasnych, zleconych ipowierzonych, rachunkowos$ci  Starostwa
oraz zabezpieczenie ptynnosci finansowej w sytuacji deficytu budzetowego,
a w szczeg6lnosci:

1)  opracowywanie projektu budzetu powiatu,

2) analiza realizacji budzetu powiatu,

3)  sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej powiatu,

4)  sporzadzenie sprawozdawczos$ci zbiorczej z wykonania budzetu,

5)  sporzadzenie bilansow — powiatu, zbiorczych oraz bilansu skonsolidowanego,

6) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu powiatu oraz starostwa powiatowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

7)  prowadzenie odrgbnej rachunkowosci budzetowej dotyczacej zadan
realizowanych przy wspotudziale srodkow z Unii Europejskie;,

8)  prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

9)  prowadzenie rachunkowosci funduszu rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych,

10) windykacja naleznosci budzetu starostwa oraz Skarbu Panstwa,

11) obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz papieréw wartosciowych,

12) opracowanie analiz z zakresu naleznosci 1 zobowigzan budzetu powiatu

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw starostwa oraz rozliczenia ich z Urzedem

Skarbowym 1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz diet radnych.

Przygotowywanie informacji o wykonaniu planu finansowego w zakresie wynagrodzen

pracownikow filii zamiejscowych oraz przekazywanie ich: do Biura Administracji —

w zakresie filii w Bogdancu 1 Witnicy, oraz do Biura Kadr — w zakresie filii

w Kostrzynie nad Odra, w celu sporzadzenia rozliczenia otrzymanych dotacji

na funkcjonowanie filii, zgodnie z zawartymi umowami lub porozumieniami.

Sprawy zwigzane z windykacja naleznos$ci Powiatu i Skarbu Panstwa.

Prowadzenie spraw w zakresie czynnosci zmierzajacych do egzekucji naleznosci.

Wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wptat.

Analiza zadtuzen 1 wystawianie tytutdow wykonawczych od zalegtosci.

Prowadzenie ewidencji wystawionych tytuldéw wykonawczych.

Prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych ptatnosci

z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami wedlug wykazu zaleglo$ci sporzadzonego

przez merytoryczne komorki tj. m.in.:

1) przygotowywanie wezwan do zaptaty

2)  analiza stanu zadluzen

3) przekazywanie spraw na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego
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4)  wspolpraca z kancelarig komornika

5)  prowadzenie ewidencji spraw sagdowo — komorniczych

6) prowadzenie korespondencji wyjasniajgce;j

Biezaca wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekwowania zaleglo$ci
podatkowych, prowadzenie korespondencji wyjasniajagcej na podstawie przepisow
0 postepowaniu w egzekucji.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan i1 raportow z podejmowanych czynnosci
1 przekazywanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych.

Podejmowanie innych czynnos$ci zwigzanych posrednio z windykacja nalezno$ci
Powiatu i Skarbu Panstwa, a w szczeg6lno$ci sporzadzanie i przekazywanie informacji,
ktore umozliwiaja podejmowanie decyzji dotyczacych niewyegzekwowanych
naleznosci Skarbu Panstwa lub Powiatu przez uprawniony organ, komorke
organizacyjng lub jednostke organizacyjng Powiatu.

Biezaca wspodlpraca z obstuga prawng Starostwa w zakresie reprezentacji procesowej
w postepowaniach sgdowych i egzekucyjnych.

II. Wydzial Budownictwa i Architektury — BA

. Nadzor i1 kontrola przestrzegania przepiséw prawa budowlanego.
. Zatwierdzanie projektéw budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe.
. Sprawdzanie projektow budowlanych w zakresie:

1) zgodnosci  projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i innymi aktami prawa miejscowego albo
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku
miejscowego planu, a takze wymaganiami ochrony srodowiska, w szczego6lnosci
okreslonymi w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o ktoérej mowa
w art. 71 ust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie $rodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

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

3) kompletnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektu
architektoniczno-budowlanego 1 posiadania wymaganych opinii, uzgodnien,
pozwolen i1 sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia, o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 33 ust. 2 pkt 10 1 13 ustawy prawo
budowlane oraz zaswiadczenia, o ktorym mowa w art. 12 ust. 7 ustawy prawo
budowlane,

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

. Wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe lub uchylajacych pozwolenie

na budow¢ w przypadku zamiaru odstapienia lub odstapienia od istotnych warunkéw
pozwolenia na budowe.

Przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych
nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

. Przyjmowanie zgloszeh o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych

nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe z projektem budowlanym.



7. Przyjmowanie zgloszenia o rozbiodrce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia

na rozbiorke oraz naktadanie obowigzku pozwolenia na rozbiorke.

8. Przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlane.

9. Wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia
pozwolenia na budowe.

10. Przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby.

11. Naktadanie w drodze decyzji obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie
okreslonego obiektu lub robdt budowlanych.

12. Stwierdzanie wygasni¢cia lub uchylenia decyzji o pozwoleniu na budowg.

13. Rozstrzyganie o niezbgdno$ci wejScia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci oraz warunkach korzystania z tego budynku, lokalu
lub nieruchomosci.

14. Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu
do drég powiatowych i gminnych.

15. Sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego nad zgodnoscia
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony §rodowiska.

16. Sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego 1 zapewnienia warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach.

17. Sprawowanie nadzoru i kontroli w sprawach dotyczacych:

1) zgodnosci projektu zagospodarowania dziatki lub terenu z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowigzujagcymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

2) wiasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie.

18. Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji oraz zas§wiadczenia o wpisie
na liste cztonkow izby samorzadu zawodowego.

19. Przygotowywanie i1 przekazywanie do ministerstwa wnioskow o wyrazenie zgody
na dokonanie odstgpstwa od przepiséw techniczno-budowlanych.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody badz odmowa zgody
na odstgpstwo od przepisow techniczno-budowlanych.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody badZz odmowa zgody
na odstgpstwo od przepisOw ustawy o transporcie kolejowym w sprawie dopuszczenia
odstgpstwa od warunkow usytuowania budowli oraz wykonywania rob6t ziemnych
w sasiedztwie linii kolejowych.

22. Naktadania na inwestora obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego.

23. Wykonywanie pozostatych obowigzkow organu administracji architektoniczno-
budowlanej, w tym m.in.:

1) przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego kopii decyzji
1 1 egz. dokumentacji, postanowien i1 zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego oraz zawiadamianie organu nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach przy wykonywaniu robot budowlanych lub utrzymaniu
obiektow budowlanych,

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

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

4) rejestrowanie dziennikow budow,
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5) przekazywanie kopii decyzji o pozwoleniu na budowe do wiadomosci organom,
ktére wydaty decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

6) przekazywanie kopii decyzji o pozwoleniu na budowe i rozbiorke, zgtoszenia
zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czgsci, 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 obiektéw usytuowanych na terenach

zamknietych w zakresie elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony

drog, ulic, placow i innych miejsc publicznych.

Potwierdzanie spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow

ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali.

Potwierdzanie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu

jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego.

Organizowanie 1 kordynacja procedury uzgodnien aktéw prawnych, o ktorych mowa

w ustawie z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

w zakresie realizacji zadan Zarzadu Powiatu.

Wspotdziatanie z Zarzadem w celu wyrazenia opinii do projektu planu ogoélnego

oraz uzgodnienia planu miejscowego.

Przeprowadzanie postepowan i przygotowywanie decyzji o zezwoleniu na realizacje

inwestycji drogowe;j.

Prowadzenie postgpowania (z zakresu ochrony $rodowiska) w sprawie inwestycji

na terenie Natura 2000 oraz oddziatywujacych na §rodowisko.

Prowadzenie rejestrow:

1) wnioskéw o pozwolenie na budowe/rozbiorke oraz rejestru wydanych decyzji
o pozwoleniu na budowe/rozbiorke, zgltoszen budowy oraz wykonywania robot
budowlanych;

2) RWDZ/GUNB wnioskéw o pozwoleniu na budowg¢/rozbidrke oraz wydanych
decyzji o pozwoleniu na budowg /rozbiodrke;

3) wnioskdw o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej dla drog gminnych
1 powiatowych oraz wydanych zezwolen na realizacje inwestycji drogowych
dla drog gminnych i powiatowych,

4) RWDZ/GUNB -rejestr zgloszen z projektem budowlanym. BIP, RWDZ.

Uzgadnianie usytuowania projektowanych obiektow budowlanych na terenach

zamknigtych.

Uzgadnianie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow pozwolen na budowe

lub rozbidrke, w stosunku do obiektow budowlanych objetych ochrong

konserwatorska.

Naktladanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia obiektu w terenie i sporzadzenia

geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej.

Przekazywanie danych ewidencyjnych i opisowych budynku, w oparciu o ostateczna

decyzje o pozwoleniu na budowg, do Wydziatu Geodezji 1 Kartografii.

Sporzadzanie sprawozdan o ruchu budowlanym dla Urzedu Statystycznego

(miesigczne 1 kwartalne) 1 Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego (potroczne)

oraz przesytanie prowadzonych rejestrow do Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Sporzadzanie sprawozdan z wydanych decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji

drogowe;.

Opiniowanie projektow ztozonych do Zespotu Uzgadniania Dokumentacji

Projektowe;.



III. Wydzial Komunikacji — KO

Rejestracja pojazdow:

1.

e N A Al

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

Rejestracja nowego pojazdu.

Rejestracja uzywanego pojazdu zakupionego na terenie Polski.

Rejestracja uzywanego pojazdu sprowadzonego z zagranicy.

Rejestracja czasowa pojazdu w przypadkach okreslonych w ustawie.

Rejestracja pojazdéw zabytkowych.

Ponowna rejestracja pojazdow w przypadkach okreslonych w ustawie.
Wyrejestrowanie pojazdu w przypadkach okreslonych w ustawie.

Czasowe wycofanie pojazdu z ruchu i przywrécenie pojazdu do ruchu.

Wymiana dowodu rejestracyjnego ze wzgledu na brak miejsca na wpis kolejnego
badania technicznego lub zmiang stanu faktycznego, ktory wymaga zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym.

Wydawanie wtornika dowodu rejestracyjnego, pozwolenia czasowego i znakow
legalizacyjnych z powodu utraty lub zniszczenia.

Wydawanie wtornika tablic rejestracyjnych z powodu utraty lub zniszczenia.
Wydawanie dodatkowej tablicy rejestracyjnej oraz tablic indywidualnych.
Wpisywanie i wykreslanie adnotacji: GAZ, HAK, L, VAT, PIT, CIT, TAXI, EURO,
BUS itp.

Dokonywanie dopisania i wykre$lenia wspotwiasciciela/zastawu rejestrowego pojazdu.
Przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu.

Wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu.

Wydawanie decyzji na wykonanie i umieszczenie tabliczki znamionowej zastgpczej
w przypadku braku, utraty, zniszczenia lub utraty aktualnosci
w zakresie okreslenia cech identyfikacyjnych pojazdu.

Wystepowanie do wilasciwego kraju UE o potwierdzenie rejestracji i wiarygodnosci
pojazdu pochodzacego z danego kraju.

Wystgpowanie o pojazd do SIS -u (Systemu Informatycznego Schengen).
Wystepowanie do wiasciwego Urzgdu Celnego o potwierdzenie wiarygodnosci
odprawy celne;.

Sporzadzanie raportow dziennych.

Sporzadzanie informacji o pojazdach zarejestrowanych i wyrejestrowanych dla GUS,
US oraz dla urzedow gmin 1 WKU.

Prowadzenie rejestru tablic rejestracyjnych, state monitorowanie liczby posiadanych
tablic, przygotowywanie zaméwien tablic u producenta.

Sporzadzanie protokotu i przygotowywanie tablic rejestracyjnych do odbioru przez
producenta tablic w celu utylizacji.

Prowadzenie rejestru drukow komunikacyjnych, stale monitorowanie liczby
posiadanych drukéw, przygotowywanie zamowien drukow w PWPW S.A.
Zamawianie 1 odbieranie dowodow rejestracyjnych z PWPW S.A.

Obstuga przekazywanych przez przedsigbiorce prowadzacego stacje demontazu
zaswiadczen o demontazu pojazdu.
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Przyjmowanie informacji z EPD (Elektroniczne Potwierdzenie Danych)
o pojazdach, ktore ubyty poza teren powiatu.

Archiwizacja akt pojazdow.

Obstuga wnioskéw wptywajacych przez e-urzad.

Przyjmowanie i rozpatrywanie korespondencji, ktéora wptywa z innych organow
za posrednictwem poczty lub przez e-doreczenia.

Wydawanie zaswiadczen.

Dokonywanie 1 wykreS§lanie zastrzezen prokuratury, urzedéw skarbowych
oraz komornikow sagdowych.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z nakladaniem kar
w przedmiocie naruszenia obowigzku zawiadomienia starosty o zbyciu pojazdu
oraz naruszenia obowigzku zlozenia wniosku o rejestracje pojazdu.

Wydawanie decyzji w powyzszym zakresie.

Przekazanie prawomocnych decyzji o natozeniu kary administracyjnej dla Wydziatu
Finansowego.

Wydawanie decyzji w sprawie roztozenia na raty zobowigzan z tytulu natozenia kary
administracyjne;j.

Prawa jazdy:

1.
2.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami.

Przyjmowanie od kierowcéw zawiadomien i dokonywanie w ewidencji wpisow
o zmianie danych w prawach jazdy.

Przyjmowanie od kierowcdéw zawiadomien o zagubieniu, zniszczeniu prawa jazdy
1 wydawanie wtornikow.

Wydawanie i przedluzanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi
lub przewozacymi wartosci pienigzne.

Wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem.

Dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji zawodowe;j
lub szkolenia okresowego.

Wydawanie profilu kandydata na kierowcg.

Wydawanie profilu kierowcy zawodowego.

Wydawanie 1 przedtuzanie karty kwalifikacji kierowcy.

. Rozpatrywanie wnioskdéw o zatrzymanie prawa jazdy wobec dtuznika alimentacyjnego.
. Rozpatrywanie wniosko6w o uchylanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy wobec

dhuznika alimentacyjnego.

Wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

Wydawanie decyzji na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

Wydawanie decyzji o cofni¢ciu uprawnien.

Przygotowanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujagcego pojazdem
w przypadkach nasuwajacych zastrzezenia co do stanu zdrowia.

Przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu elektronicznym
prawa jazdy przez Prokurature, Sad, Policj¢ lub organ kontroli ruchu drogowego.
Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.
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. Wydawanie informacji o konieczno$ci wykonania badan psychologicznych, lekarskich

oraz kursu reedukacyjnego dla kierowcow naruszajacych przepisy ruchu drogowego.

Wydawanie informacji o obowigzku wykonania badania psychologicznego kierowcow

naruszajacych przepisy ruchu drogowego.

Przyjmowanie orzeczen lekarskich i1 psychologicznych od o0s6b skierowanych

przez organ kontroli ruchu drogowego, ktora kierowata pojazdem w stanie po uzyciu

alkoholu lub $rodka dziatajagcego podobnie do alkoholu.

Zamawianie i odbieranie praw jazdy oraz Kart Kwalifikacji Kierowcy z PWPW S.A.

Prowadzenie archiwow:

1) akt ewidencyjnych kierowcow - osdb posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami;

2) akt ewidencyjnych os6b bez uprawnien;

3) akt zmartych kierowcow.

Przesytanie akt ewidencyjnych kierowcy.

Obstuga elektronicznych wnioskéw o wydanie prawa jazdy.

Przyjmowanie 1 rozpatrywanie korespondencji, ktéra wpltywa z innych organoéw

za posrednictwem poczty lub platformy E-PUAP.

Wspolpraca z zagranicznymi organami wydajacymi uprawnienia do kierowania

pojazdami.

Prowadzenie rejestru zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym

lub przewozacym wartosci pieni¢zne oraz state monitorowanie liczby posiadanych

drukow.

Prowadzenie rejestru migdzynarodowych praw jazdy oraz state monitorowanie liczby

posiadanych dokumentow.

Rejestry Dzialalnosci Regulowanej:

1.

Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

dokonywanie wpisoOw do rejestru.

Prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy.

Przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zaswiadczen z odbytych warsztatow doskonalenia

zawodowego instruktoréw nauki jazdy.

Prowadzenie postgpowan w sprawie:

1) wpisu lub skreslenia z ewidencji instruktoréw nauki jazdy;

2) wykreslenia przedsigbiorcy z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow;

3) przedtuzania legitymacji instruktora nauki jazdy.

Sporzadzanie rocznych analiz statystycznych w zakresie sredniej zdawalnosci na prawo

jazdy.

Sporzadzanie rocznego planu kontroli osrodkow szkolenia kierowcow.

Sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcoéw oraz przeprowadzanie

co najmniej raz w roku kontroli przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia

kierowcow.

Obsluga Portalu Starosty w zakresie osrodkow szkolenia kierowcow oraz instruktorow;



9. Prowadzenie wspotpracy z organami Policji i WORD w Opolu w zakresie nadzoru nad
o$rodkami szkolenia kierowcow.

10. Prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
dokonywanie wpisow do rejestru.

11. Prowadzenie ewidencji diagnostow.

12. Prowadzenie postgpowan w sprawie:

1) wydawania i cofania diagnostom uprawnien do wykonywania badan technicznych
pojazdow;

2) wykreslenia przedsigbiorcy z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow.

13. Sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i przeprowadzanie co najmniej
raz w roku kontroli przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw stacji.

14. Zawieranie porozumien z Transportowym Dozorem Techniczny w zakresie czynnosci
kontrolnych w ramach wykonywanego nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow przez
Staroste.

15. Ustalanie harmonogramu kontroli stacji kontroli pojazdow w porozumieniu
z Transportowym Dozorem Techniczny.

16. Obstuga Portalu Starosty w zakresie stacji kontroli pojazdow.

17. Sktadanie poprzez konto instytucjonalne w Ministerstwie Sprawiedliwo$ci zapytan
o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego w ramach prowadzonych
nadzorow.

Transport:

1. Wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

2. Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0sob samochodem osobowym.

3. Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu os6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 osob lacznie z kierowcea;

4. Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy.

5. Wydawanie zaswiadczen na krajowy niezarobkowy przew6z drogowy o0sob
1 1zeczy na potrzeby wlasne.

6. Wydawanie zezwolen na przewozy regularne os6b w krajowym transporcie drogowym.

7. Wydawanie zezwolen na przewozy regularne specjalne osob w krajowym transporcie
drogowym.

8. Wydawanie wypisow z licencji, zezwolen i zaswiadczen na przewozy drogowe.

9. Wydawanie zaswiadczen o liczbie pojazdow, dla ktérych zostat udokumentowany
wymog zdolnosci finansowe;.

10. Stwierdzenie wygasnigcia i cofnigcia licencji, zezwolen i zaswiadczen.

11. Przyjmowanie od przewoznikow zgloszen zmiany danych zawartych w licencji,

zezwoleniu i §wiadczeniu na wykonywanie przewozow drogowych.



12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Wspoldziatanie z Inspekcja Transportu Drogowego w zakresie bezpieczenstwa

i porzadku ruchu na drogach publicznych oraz zwalczaniu przestepstw

gospodarczych dokonywanych w zakresie transportu drogowego.

Przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw transportu, co najmniej dwa razy

w roku informacji dotyczacych liczby i zakresu udzielonych licencji i zwolnien.

Sporzadzanie rocznego planu kontroli.

Przeprowadzenie kontroli przedsigbiorcy, ktéremu udzielono licencji lub zezwolenia

co najmniej raz na 5 lat.

Wzywanie przedsigbiorcy do usuni¢cia stwierdzonych w wyniku kontroli uchybien

oraz cofniecie licencji lub zezwolen.

Przygotowanie decyzji przenoszacych uprawnienia wynikajace z zezwolenia w razie:

1) $mierci osoby fizycznej posiadajacej zezwolenie i wstgpienia w jej miejsce
spadkobiercy, w tym roéwniez osoby fizycznej bedacej wspolnikiem spotki cywilnej,
spotki jawnej lub spotki komandytowe;;

2) polaczenia, podzialu lub przeksztalcenia zgodnie z odrgbnymi przepisami
przedsiebiorcy posiadajacego zezwolenie;

3) przejecia w calosci lub w cze$ci dziatalnosci w zakresie krajowego, zarobkowego
przewozu o0sob przez innego przedsigbiorce.

Uzgadnianie planowanego przebiegu linii komunikacyjnej na obszarze Powiatu

przy przewozach regularnych osob.

Wprowadzanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsigbiorcow

Transportu Drogowego.

Usuwanie pojazdu z drogi i prowadzenie parkingu strzezonego.

1.

Wyznaczanie na terenie powiatu jednostek upowaznionych do usuwania pojazdow
na podstawie dyspozycji wydanej przez Policje lub Straz Miejska w oparciu o art. 130a
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo o ruchu drogowym.

Wyznaczanie na terenie powiatu jednostek prowadzacych parking strzezony
dla pojazdéw usunietych z drogi na podstawie dyspozycji wydanej przez Policje
lub Straz Miejska w oparciu o art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo
o ruchu drogowym.

Powierzenie realizacji w/w zadan wykonawcy wylonionemu na mocy przepisow ustawy
o zamoOwieniach publicznych.

Wyznaczenie rzeczoznawcy, wykonujacego oceng techniczng pojazdu, wobec ktorego
orzeczono przepadek.

Wyznaczenie firmy ubezpieczeniowej, ktory bedzie obejmowal ochrong
ubezpieczeniowq pojazdy, wobec ktérych orzeczono przepadek.

Przekazanie pojazdow, wobec ktorych orzeczono przepadek do stacji demontazu
oraz zlozenie wniosku o wyrejestrowanie pojazdu do wiasciwego organu.

Prowadzenie postgpowan w sprawie przepadku pojazdéw na rzecz powiatu.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie natozenia obowigzku zaptaty
kosztow zwigzanych z usunigciem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedaza
lub zniszczeniem pojazdu, co do ktorego orzeczono przepadek na rzecz powiatu.



9.

Wydawanie dokumentow zezwalajacych na odbior pojazdu z parkingu strzezonego.

10. Przekazywanie do Wydziatu Finansowego prawomocnej decyzji o zaptacie naliczonych

kosztow.

11. Wydawanie decyzji w sprawie roztozenia na raty zobowigzan wynikajacych z usuniecia

1 przechowywania pojazdow.

IV. Wydzial Drég Powiatowych — DR

W zakresie inwestycji i utrzymania drég powiatowych:

1.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowe;.

Opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich.

Prowadzenie zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej] w zlotych rownowartosci kwoty 170.000,00z. netto zwigzanych
z przygotowaniem 1 realizacja inwestycji drogowych; utrzymaniem i ochrong drog
oraz inzynierskich obiektow drogowych, a takze zapewnieniu bezpieczenstwa
1 przeciwdzialaniem niszczeniu drog.

Przygotowanie w ramach zadan i kompetencji Wydzialu dokumentéw niezbgdnych
do przeprowadzenia zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej kwote
170.000,00zt netto.

Pehienie funkcji inwestora.

Utrzymanie cze¢Sci drogi, urzadzen drogi, budowli ziemnych, drogowych obiektow
inzynierskich, znakoéw drogowych, sygnatow drogowych i1 urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego.

Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie 1 usuwanie drzew oraz krzewow.
Wspotdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego.
Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow 1 promow.

. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 drogowych obiektéw inzynierskich

oraz przepraw promowych, w tym weryfikacja cech i wskazanie usterek, ktore
wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych, ze szczegélnym uwzglednieniem
ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym stan bezpieczenstwa
szczegoblnie zagrozonych uczestnikéw ruchu drogowego.

Wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych.
Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.

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.

Wspoétudziat w opracowywaniu projektow plandéw rozwoju sieci drogowe;.
Wspolpraca z organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie
wykonywania zadan zarzadcy drogi.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania komarki.
Prowadzenie innych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan zarzadcy drogi
publicznej, o ktorym mowa w ustawie o drogach publicznych.
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W zakresie zarzadzania drogami powiatowymi:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pasa drogowego, w tym:

1) wydawanie zezwolenia na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen
1 infrastruktury,

2) wydawanie zezwolenia i1 ustalanie oplaty za zajecie pasa drogowego,

3) wymierzanie kar pieni¢znych za nielegalne zajgcie pasa drogowego;

wydawanie zezwolenia zarzadcy drogi na lokalizacje¢ zjazdu lub przebudowg zjazdu.
Uzgadnianie dokumentacji technicznych, w tym projektow budowlanych w zakresie
kompetencji zarzadcy drogi.

Opiniowanie inwestycji drogowych projektowanych i realizowanych na terenie powiatu
gorzowskiego.

Ustalanie, na wniosek gminy, lokalizacji przystankow komunikacyjnych.

Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia i ustalenia przebiegu drogi.

Prowadzenie spraw dotyczacych zaliczenia drog do kategorii drég powiatowych
i ustalenia przebiegu istniejacych drég powiatowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych pozbawienia drogi dotychczasowej kategorii.
Opiniowanie 1 uzgadnianie aktow prawa miejscowego, w tym roéwniez decyzji
administracyjnych wydanych na podstawie przepisow ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o ochronie $rodowiska, w zakresie
kompetencji zarzadcy drogi.

Opiniowanie projektéw organizacji ruchu drogowego.

Uczestniczenie w czynno$ciach ustalenia przebiegu granic dzialek ewidencyjnych,
wznowienia znakow granicznych, podziatu lub scalenia nieruchomosci w odniesieniu
do obszaru przylegtego do pasa drogowego drogi powiatowej albo w przypadku nabycia
gruntdw pod pas drogowy.

Wspolpraca z organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie
wykonywania zadan zarzadcy drogi.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania referatu.
Prowadzenie innych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadah zarzadcy drogi
publicznej, o ktorym mowa w ustawie o drogach publicznych.

V. Wydzial Geodezji i Kartografii — GK

Geodeta Powiatowy:

AN

Petienie funkcji Naczelnika Wydziatlu Geodezji 1 Kartografii.

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow.

Prowadzenie postgpowan z zakresu modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow.
Prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.
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8.
9.
10.
11.

12.

13.

14.
15.

Projektowanie wydatkowania $rodkow stanowiacych wplywy ze sprzedazy danych
ewidencji gruntow i budynkéw oraz innych materialdow i1 informacji z zasobu
powiatowego, a takze z optat za czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem zasobu
powiatowego i uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zaktadanie osndéw szczegdlowych, inwentaryzacja i modernizacja osnow.

Opiniowanie projektow osndéw szczegdtowych.

Prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowanie i prowadzenie map
1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan z zakresu ochrony znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych przed zniszczeniem.

Tworzenie, prowadzenie 1 udostgpnianie powiatowych baz danych wchodzacych
w sktad krajowego systemu informacji o terenie.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych scaleniowo-wymiennych.

Projektowanie wydatkowania 1 sprawozdawanie z wydatkowania dotacji rzadowych.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1.

10.

1.

Obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru jednostek
ewidencyjnych powiatu gorzowskiego.

Uzgadnianie listy materiatow zasobu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu oraz przewodniczenie naradom koordynujagcym usytuowanie
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zabezpieczenie 1 archiwizacja dokumentacji + przekazanej do zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

Biezace udzielanie informacji i obstuga 0s6b prawnych i fizycznych w zakresie danych
zawartych w PZGiK dla obszaru jednostek ewidencyjnych powiatu gorzowskiego.
Obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego 1 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 kartograficzne;j.

Whioskowanie, inicjowanie 1 wdrazanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych
z informatyzacjg zasobu PODGiK, 1 innych prac zwigzanych z tworzeniem,
prowadzeniem i1 udostgpnianiem baz danych.

Realizowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych z archiwizacja 1 wykonywaniem kopii
zabezpieczajacych baz danych.

Biezace monitorowanie stanu geodezyjnej osnowy poziomej 1 wysokosciowe;,
analizowanie 1 inicjowanie potrzeb zwigzanych z jej modernizacja.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o zasobie
oraz o realizacji zadan PODGiK.

Ustalanie ramowych warunkow technicznych wykonywania prac geodezyjno-
kartograficznych dla prac obejmujacych bazy danych zasobu, wynikajacych z potrzeb
dokonania ich wzbogacenia, modernizacji, przeksztalcenia, w tym dla prac zwigzanych
z informatyzacja zasobu PODGiK na rzecz Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wlkp.,
a takze warunkow technicznych wykonania skomplikowanych 1 nietypowych
zgloszonych prac geodezyjno-kartograficznych.
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12. Prowadzenie innych spraw z zwigzanych z zasobem geodezyjnym i kartograficznym

wynikajacych z polecenia przetozonego.

Ewidencja gruntéow i budynkéow:

1.

[98)

10.

11.

12.

13.

14.

Biezagce wprowadzanie zmian do bazy danych ewidencji gruntow 1 budynkow,
w terminach okreslonych w przepisach szczegolowych, z zachowaniem zasad i metod
wynikajacych z prowadzenia ewidencji gruntdow 1 budynkow w systemie
informatycznym EWOPIS, OSRODEK, na podstawie nastepujacych dokumentow:

1) aktéw notarialnych,

2) prawomocnych orzeczen sadowych,

3) ostatecznych decyzji administracyjnych,

4) wpisow dokonanych w ksiegach wieczystych,

5) dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

6) operatow geodezyjnych,

7) wnioskow stron.

Sporzadzanie zawiadomien o dokonanych zmianach, powiadomienie stron
o wprowadzonych zmianach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Gromadzenie i archiwizowanie danych.

Dbato$¢ o bazg danych ewidencji gruntéw i budynkow z zachowaniem zasad nalezytego
zabezpieczenia przed zniszczeniem badz jej utrata.

Biezace udzielanie informacji osobom prawnym i fizycznym o danych zawartych
w operacie ewidencji gruntéw 1 budynkow.

Przyjmowanie, rejestrowanie, realizowanie wnioskOw o wypisy i wyrysy z operatu
ewidencji gruntow 1 budynkow.

Przyjmowanie, rejestrowanie, realizowanie wnioskow o wydania zaswiadczen
dot. danych ujawnionych w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkow.
Udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w dokumentacji zmian stanowigcych
podstawe ujawnianych zmian w bazie danych ewidencji gruntow 1 budynkow, w tym
dokumentacji zamian, archiwalnych rejestréw gruntow.

Wystawianie ~ dokumentow  obliczen  oplaty za  udzielenie  informacji
oraz za udostepnianie danych z zasobu.

Obstuga systemu informatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego, ewidencji gruntow 1 budynkow w tym programow: EWOPIS, REJ-
Cen, EWMAPA, Osrodek.

Biezace prowadzenie obstugi kancelaryjnej zwigzane z przyjmowaniem,
przekazywaniem oraz wysytka korespondencji a takze odpowiedzialno$¢ za segregacje,
przechowywanie akt oraz ich archiwizacjg.

Prowadzenie spraw (postgpowan) z zakresu ewidencji gruntow 1 budynkow, klasytikacji
gleboznawczej gruntow, a takze innych spraw wynikajagcych z polecenia
lub z upowaznienia przetozonych.

Przygotowywanie bilansu gruntow, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o bazie danych ewidencji gruntow i1 budynkéw, w tym o bazie danych rejestru cen
1 warto$ci nieruchomosci, oraz o realizacji zadan wynikajacych z prowadzenia tych baz
danych.

Weryfikacja dokumentacji zmian do ewidencji gruntdow i budynkow, w tym
dokumentacji powstalej w wyniku opracowan geodezyjno-kartograficznych przyjetych
badz przyjmowanych do zasobu PODGiK.
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15.

16.

17.

18.

Whnioskowanie, inicjowanie 1 wdrazanie postgpu organizacyjno-technologicznego
w ewidencji gruntow i budynkow.

Whnioskowanie, inicjowanie i1 wdrazanie oraz nadzorowanie prac zwigzanych
z informatyzacja bazy danych ewidencji gruntow i budynkow.

Wydawanie zaswiadczen z ewidencji gruntow 1 budynkéw, z zachowaniem przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie spraw i1 postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow
1 budynkow, w tym spraw zwigzanych z doprowadzeniem zapisOw w ewidencji gruntow
1 budynkow do stanu faktycznego i1 prawnego oraz wynikajacych z polecenia
lub z upowaznienia przetozonych.

VI. Wydzial Inwestycji i Rozwoju — IR

Pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania inwestycji oraz zarzadzanie projektami:

1.

10.

11.

12.

Pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji na temat zewnetrznych zrddet
finansowania inwestycji Powiatu, w tym w szczegdlnosci z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej, zagranicznych, budzetu panstwa, budzetu wojewodztwa, $rodkéw
prywatnych.

Monitoring oglaszanych naborow, konkursow umozliwiajacych pozyskanie srodkéw
zewnetrznych dla Powiatu.

Informowanie Starosty o inwestycjach z zakresu dzialania Powiatu i zadan publicznych
Powiatu, mogacych podlega¢ dofinansowaniu ze srodkdw zewnetrznych.
Informowanie Starosty o stopniu przygotowania Powiatu do ubiegania si¢ o Srodki
zewnetrzne  na  dzialania  inwestycyjne = —  posiadanie = dokumentacji
technicznych/projektow budowlanych, kosztorysow, pozwolen na budowe/zgltoszenia
robot budowlanych (z wytaczeniem inwestycji drogowych).

Opracowanie i przygotowanie przy udziale innych komorek organizacyjnych Starostwa
1 jednostek organizacyjnych Powiatu wnioskbw o dofinansowanie projektow
inwestycyjnych ze srodkow zewnetrznych.

Przygotowanie zatacznikdw w postaci o§wiadczen Starosty oraz zlecenie opracowania
zalagcznikow  specjalistycznych, branzowych oraz finansowych wymaganych
do wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze sSrodkow zewnetrznych.

Ztozenie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie inwestycji wraz z niezb¢dnymi
zalacznikami do odpowiedniej Instytucji — wskazanej w ogloszeniu o konkursie /
naborze.

Sktadanie stosownych dokumentow/uzupetnien wymaganych przez odpowiednia
Instytucj¢ na etapie oceny wnioskow (ocena formalna, merytoryczna, sSrodowiskowa)
o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych.

Przygotowanie  zalagcznikbow do umowy o dofinansowanie  wskazanych
przez odpowiednig instytucje w przypadku wyboru projektu inwestycyjnego
do realizacji 1 przyznaniu dofinansowania.

Rozliczanie merytoryczne i finansowe (przy wspotpracy z Wydzialem Finansowo —
Ksiggowym) projektow inwestycyjnych dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.
Przygotowanie wnioskéw o ptatno$¢ oraz sprawozdan monitoringowych z realizacji
projektow  dofinansowanych ze Srodkow zewnetrznych oraz przekazywanie
ich do odpowiedniej Instytucji.

Przygotowanie oraz przekazanie do odpowiedniej Instytucji wszelkich zmian
w projekcie  inwestycyjnym, w celu przygotowania aneksow do uméw
o dofinansowanie projektow ze srodkow zewnetrznych.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Przygotowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych (zgodnie z Ustawg PZP
lub Zasada konkurencyjno$ci) przy realizacji projektow inwestycyjnych
dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

Przygotowanie dokumentéw, informacji, wyjasnien do kontroli projektow
inwestycyjnych dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

Kompletowanie dokumentacji niezbednej do przyjecia srodkoéw trwatych zwigzanych
z realizacjg inwestycji dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, wypelnianie
dowodow OT i PT a nastgpnie ich przekazanie do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego,
(z wylaczeniem inwestycji drogowych).

Wspoltpraca z innymi podmiotami, w szczegdlnosci z jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie pozyskiwania, zarzadzania 1 rozliczania projektow
dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych.

Informowanie interesantow o mozliwosci pozyskania $rodkow zewnetrznych
na dziatania inwestycyjne.

Obstuga wnioskow o dofinansowanie w zakresie inwestycji.

Wspdtpraca ze Zwigzkiem Powiatow Lubuskich.

Zamowienia publiczne i inwestycje:

1.

2.

3.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych dla ktorych zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru odwotan w zakresie zamowien publicznych dla ktérych
zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Opracowywanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu planu
zamowien publicznych dla ktorych zastosowanie maja przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych.
Udzielanie wyjasnien Wydziatlom/Biurom oraz opracowanie materialow Zrodtowych,
w tym Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznym w Starostwie, stanowigcych
podstawe udzielania zamdwien na dostawy, roboty budowlane i1 ustugi.

Udzielanie komorkom organizacyjnym Starostwa pomocy w stosowaniu ustawy Prawo
ZamoOwien Publicznych oraz regulaminu udzielania zaméwien publicznych.
Organizacja szkolen wewngtrznych z zakresu stosowania przepisow ustawy PZP
oraz regulaminu udzielania zamowien publicznych.

Prowadzenie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z przepisami
ustawy PZP oraz zgodnie z regulaminem udzielania zamdwien publicznych,
dotyczacego wydziatow/biur starostwa po otrzymaniu podpisanego Wniosku
0 zamoOwienie publiczne oraz merytorycznego opisu przedmiotu zamoéwienia.
Petnienie funkcji sekretarza komisji przetargowej, w przypadku jej powotania.
Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o zamowienie publiczne,
zgodnie z przepisami ustawy PZP.

Publikowanie ogloszen i informacji wymaganych przepisami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych w Biuletynie Zamowien Publicznych Urzedu Zamowien Publicznych.
Whnioskowanie do Zarzadu Powiatu o umieszczenie w planie budzetowym zadan
inwestycyjnych realizowanych przez Wydziat IR.

Planowanie, przygotowanie oraz koordynacja realizacji inwestycji z wylaczeniem
inwestycji z zakresu infrastruktury drogowej (Wydzial Drog Powiatowych)
oraz remontow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego
(Biuro Administracji).

Przeprowadzenie postgpowania zwigzanego w wyborem Inspektora Nadzoru
dla inwestycji realizowanych przez Wydzial IR z wylaczeniem inwestycji z zakresu
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15.

16.

17.

18.

19.

infrastruktury drogowej (Wydziat Drog Powiatowych) oraz remontéw zwigzanych
z biezagcym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji).

Scista wspotpraca z Inspektorem Nadzoru przy realizacji inwestycji z wylaczeniem
inwestycji z zakresu infrastruktury drogowej (Wydzial Drdég Powiatowych)
oraz remontdw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego
(Biuro Administracji).

Wspoétudziat w przygotowywaniu decyzji, zarzadzen 1 uchwal zwigzanych
z inwestycjami realizowanymi przez Wydzial IR z wylaczeniem inwestycji z zakresu
infrastruktury drogowej (Wydziat Drog Powiatowych) oraz remontéw zwigzanych
z biezagcym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji).

Zlecanie przygotowania kosztorysoOw oraz dokumentacji projektowych / technicznych
dla inwestycji prowadzonych przez Wydziat IR z wylaczeniem inwestycji z zakresu
infrastruktury drogowej (Wydziat Drog Powiatowych) oraz remontow zwigzanych
z biezagcym funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji).
Opracowywanie materialow statystycznych w zakresie inwestycji prowadzonych
przez Wydziat IR z wylaczeniem inwestycji z zakresu infrastruktury drogowej (Wydziat
Drég Powiatowych) oraz remontéw zwigzanych zbiezagcym funkcjonowaniem
Starostwa Powiatowego (Biuro Administracji).

Publikacja na stronie internetowej Powiatu Gorzowskiego planu zaméwien publicznych
o wartosci powyzej 170 tys. zt. netto.

Realizacja projektow systemowych:

l.
2.

3.

13.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotu projektowego.

Wspodlpraca z partnerami projektu, w tym koordynowanie przygotowania dokumentow
wspolnych.

Monitorowanie postepu rzeczowo-finansowego projektu i nadzor nad realizacja zadan
w projekcie - zgodnie z umowa o dofinansowanie oraz wnioskiem o dofinansowanie,
w szczeg6lnosci z harmonogramem i budzetem projektu.

Wspolpraca z IP, w tym uzgadnianie ewentualnych zmian w projekcie.

Aktualizacja  dokumentow  aplikacyjnych oraz  zalgcznikow do  umowy
o dofinansowanie.

Zbieranie danych o uczestnikach projektu.

Biezace monitorowanie stopnia osiaggni¢cia wskaznikdéw projektu.

Nadzor nad ewaluacjg projektu.

Promocja i informacja dot. projektu.

. Opracowywanie procedur, regulaminéw dotyczacych realizacji projektu, wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw, wytycznych oraz innych dokumentéw i zalecefi IP I 1Z.

. Zapewnienie przeplywu informacji w projekcie.
. Wihasciwe przechowywanie w biurze projektu dokumentéw zwigzanych z realizacja

projektu, a nastepnie ich archiwizowanie.
Zarzadzanie ryzykiem w projekcie (analizy ryzyka, identyfikacja zagrozen, planowanie
dziatan zapobiegawczych, wdrazanie planu minimalizacji ryzyka).

Pozostale:
1. Opracowywanie Strategii Rozwoju Powiatu.
2. Realizacja zadan zgodnie ze Strategia Rozwoju Powiatu.
3. Realizacja zadan organizatora wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie

zbiorowym Ww tym opracowanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego.
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VII. Wydzial Spraw Spolecznych i Promocji — SSP

Sprawy spoleczne:

1.

2.

3.

4.

Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu, wspolpraca z gminami w zakresie
wspolnych inicjatyw sportowych 1 kulturalnych.

Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie.

Wspotpraca z innymi podmiotami, a w szczegdlnosci z jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania srodkow pomocowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dyzuréw godzin pracy aptek
ogolnodostepnych.

Dzialalno$¢ pozytku publicznego, promocja i wspolpraca z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego:

1.

11

13.
14.

15.

16.
17.
. Opiniowanie ofert oraz zawieranie umow na realizacj¢ zadan publicznych.
19.
20.

18

Wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, zwigzkami,
fundacjami oraz innymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi, zawodowymi,
ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi, w zakresie zadan ustawowych powiatu.
Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen
na podstawie przepisOw ustawy prawo o stowarzyszeniach.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatne;j
pomocy prawnej oraz edukacji prawnej.

Przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych.

Zalatwianie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach
znalezionych.

Wydawanie zezwolenia na sprowadzenie zwlok i szczatkow ludzkich z obcego
panstwa.

Przegotowywanie sprawozdan zarzadu z realizacji programu wspotpracy na sesje rady
powiatu oraz umieszczanie ich na stronie BIP.

Wykonywanie zadan z zakresu promocji 1 ochrony zdrowia, w tym zdrowia
psychicznego oraz wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz ochrony zdrowia.
Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych.

. Prowadzenie ewidencji klubow sportowych, ktore nie prowadza dzialalno$ci

gospodarcze;.

. Wydawanie decyzji o wpisie i wykres$leniu z ewidencji.
12.

Wydawanie decyzji o zmianach w statutach stowarzyszen bedacych w ewidencji
starosty.

Wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnosciag uczniowskich
klubow sportowych oraz klubéw sportowych, ktore nie prowadzg dziatalnosci
gospodarczej.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen
1 stowarzyszen kultury fizycznej zarejestrowanych w krajowym rejestrze sadowym.
Ogtaszanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych.

Udziat w pracach komisji konkursowych.

Kontrola nad realizacja zadan oraz sprawozdan z wykonania zadan publicznych.
Realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz muzeow,
wtym opracowanie 1 aktualizacja Programu ochrony zabytkéw Powiatu
Gorzowskiego.
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21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.

31

Organizowanie pomocy repatriantom w zakresie pokrycia kosztow remontu lokalu
mieszkalnego i1 aktywizacji zawodowej.

Organizowanie na terenie Powiatu obchodéw rocznic w celu upamigtnienia walk
o niepodlegtos¢.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem obcych wydarzen
promocyjnych.

Organizacja oraz udziat w imprezach promocyjnych powiatu gorzowskiego.
Wspolpraca z innymi podmiotami, w szczegolnosci z jednostkami organizacyjnymi
powiatu w zakresie pozyskiwania, zarzadzania i rozliczania srodkow zewngtrznych.
Prowadzenie strony internetowej Powiatu, w szczegdlnosci aktualizowanie danych
na niej zawartych, prowadzenie i aktualizowanie profilu na portalu spoteczno$ciowym.
Opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialdw promocyjno-informacyjnych
o Powiecie.

Prowadzenie i koordynowanie wspolpracy z powiatem marchijsko — odrzanskim.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem powiatu z innymi jednostkami
organizacyjnymi.

prowadzenie spraw zwigzanych z orderami, odznakami i odznaczeniami.

. Obstuga techniczno-organizacyjna uroczystosci i $wiat panstwowych oraz lokalnych.

Pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych:

1.

2.

Pozyskiwanie §rodkow zewnetrznych na realizacje projektow z zakresu sportu, kultury
i rekreacji.

Przygotowywanie planu finansowego projektow ,migkkich” finansowanych
ze $rodkow zewngtrznych do budzetu powiatu gorzowskiego.

. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach projektow

»miekkich” finansowanych ze $srodkow zewnetrznych.

. Realizacja 1 rozliczanie projektow ,migkkich” finansowanych ze $rodkow

zewnetrznych.

. Przygotowywanie sprawozdan i informacji ze zrealizowanych projektow ,,miekkich”

finansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Pozostale:

1.
2.

Realizacja zadan zgodnie z dokumentami strategicznymi powiatu.
Biezace opracowywanie dokumentow strategicznych oraz nadzor nad ich aktualnoscig.

VIII. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Gruntow Rolnych —
GN.OG

Gospodarka nieruchomosciami:

1.

Gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa oraz Powiatu Gorzowskiego,

w tym:

1) prowadzenie zasobow nieruchomosci,

2) sporzadzanie planow wykorzystania zasobow,

3) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, najem
lub dzierzawe,

4) nabywanie 1 zbywanie nieruchomosci,

5) oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, uzytkowanie,
dzierzawe, najem oraz uzyczenie,
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6) aktualizacja optat z tytulu wieczystego uzytkowania 1 trwatego zarzadu
nieruchomo$ciami,

7) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

8) obcigzanie nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

9) wyrazanie zgody na  przeprowadzanie  infrastruktury  technicznej
oraz na dysponowanie nieruchomoscig na cele budowlane.

Wywlaszczanie nieruchomosci.

Ustalanie odszkodowania za nieruchomos$ci wywtlaszczone, przej¢te lub nieruchomosci,

co do ktoérych ograniczono prawa wlascicielskie decyzjg administracyjng na podstawie

przepiséw szczegolnych.

Zwrot wywtaszczonych nieruchomosci.

Przejmowanie do zasobu Skarbu Panstwa nieruchomosci od  spdtek

niezarejestrowanych w KRS.

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci, w tym wnioskowanie o dokonywanie

wpisow hipotek 1 zmian w ksiggach wieczystych oraz wydawanie zaswiadczen

do wykreslenia hipoteki.

Wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie windykacji.

Wystawianie faktur, not ksiegowych, z tytulu sprzedazy, dzierzawy, najmu,

uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci oraz za bezumowne korzystanie

z nieruchomosci.

Przygotowanie umoéw zawieranych z rzeczoznawcami majatkowymi i geodetami

na wykonanie ustugi w ramach prowadzonych postgpowan.

Ochrona gruntow rolnych:

b=

Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania dzialek dozywotnich.

Prowadzenie spraw dotyczacych uwlaszczenia dzialek 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 gruntéw rolnych.

Stwierdzenie wygasnigcia decyzji dot. uzytkowania gruntow przez Spotdzielnie
Rolnicze, osoby fizyczne 1 inne niepanstwowe jednostki organizacyjne oraz
przekazywanie mienia do Zasobu Nieruchomosci Rolnych.

Przygotowanie uméw zawieranych z geodetami na wykonanie ustugi w ramach
prowadzonych postgpowan.

Sporzadzanie sprawozdan.

IX. Biuro Kadr — KD

Sprawy kadrowe:

1.

2.
3.

Prowadzenie akt 1 spraw osobowych pracownikow Starostwa Powiatowego
w Gorzowie Wlkp.

Prowadzenie gospodarki etatami, funduszem ptac i funduszem nagrod.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i1 prowadzenie
stosownych rejestrow.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy 1 zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
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10.

11.

12.

13.
14.

15

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikOw na wolne stanowiska
urzednicze.

Prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji zawodowe] 0s0b bezrobotnych
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Gorzowie Wielkopolskim.
Opracowywanie regulaminu wynagradzania oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z regulaminem wynagradzania pracownikoOw Starostwa Powiatowego w Gorzowie
Wilkp. 1 spraw zwigzanych z ustalaniem maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia
kierownikow 1 zastgpcoOw kierownikow jednostek budzetowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z  gospodarowaniem funduszem $wiadczen
socjalnych pracownikow Starostwa Powiatowego w zakresie obstugi administracyjnej
oraz techniczno-organizacyjnej.

Planowanie budzetu na funkcjonowanie filii zamiejscowych w Kostrzynie nad Odra
w zakresie wynagrodzen pracownikéw filii oraz rozliczanie otrzymanych dotacji,
na podstawie informacji z Wydziatu Finansowo-Ksiggowego dotyczacych wykonania
planu finansowego, zgodnie z zawartym porozumieniem. Realizacja postanowien
porozumienia w zakresie wnioskowania o $rodki.

Planowanie wynagrodzen pracownikow filii zamiejscowych w Bogdancu i Witnicy
oraz przekazywanie informacji w tym zakresie do Biura Administracji w terminie
do dnia 20 wrze$nia kazdego roku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z pracownikami w sprawie
podnoszenia kwalifikacji.

Prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Staroscie.

Opracowywanie propozycji — projektu budzetu powiatu w czgsci na wynagrodzenia,
nagrody i sprawozdan z ich wykonania.

. Planowanie budzetu w zakresie: wydatkéw osobowych, wynagrodzen bezosobowych,

ustug zdrowotnych, podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych, szkolen
pracownikow oraz sprawozdan z ich wykonania.

Opracowanie regulaminu pracy oraz udziat w opracowywaniu innych regulaminow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczaniem od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny (pracownikow), wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK).

Planowanie i realizacja szkolen dla pracownikéw Starostwa Powiatowego.
Przygotowanie i realizacja okresowej oceny pracownikdéw Starostwa Powiatowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ekwiwalentu dla pracownikow.

Zakup 1 prowadzenie kartotek odziezy i1 obuwia roboczego, $rodkéw ochrony
indywidualnej, positkow regeneracyjnych oraz wody.

Obsluga sekretariatu starosty i wicestarosty:

1.

SN

Wykonywanie zadan zwigzanych 2z funkcjami reprezentacyjnymi starosty
1 wicestarosty.

Organizacja 1 obstuga spotkan i posiedzen odbywajacych si¢ u starosty i wicestarosty.
Prowadzenie oraz organizacja biezacej wspOlpracy z sekretariatami jednostek
samorzadu terytorialnego oraz administracjg rzadowa.

Prowadzenie kalendarza spotkan, wizyt i waznych uroczystosci z udziatem starosty
1 wicestarosty.

Organizacja przyjmowania interesantOw przez staroste i wicestaroste.

Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Starostwie.
Prowadzenie peinej dokumentacji kontroli zewnegtrznych przeprowadzanych
w Starostwie (zawiadomienie, wyjasnienia, protokot, zalecenia pokontrolne,
wykonywanie zalecen).
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8.

Przekazywanie korespondencji staroscie 1 wicestaroscie.

X. Biuro Administracji — AD

Kancelaria ogélna (biuro podawcze):

1.

Nownbkwd

Odbieranie, segregowanie 1 przekazywanie do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych korespondencji przychodzacej (zewnetrznej i wewnetrznej).
Przygotowywanie korespondencji do wysytki.

Obstuga elektronicznej rejestracji korespondencji oraz obiegu dokumentow.
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Segregacja 1 dystrybucja prasy.

Obstuga centrali telefoniczne;.

Kierowanie interesantéw do wtasciwych komorek organizacyjnych.

Sprawy administracyjno-gospodarcze:

1.

2.
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15.
16.
17.
18.

19.

Prowadzenie rejestrow: upowaznien, zarzadzen Starosty, umodw, porozumien,
petnomocnictw, skarg, wnioskow 1 petycji.

Planowanie i przygotowywanie postepowan o zamoéwienie publiczne dotyczace
komorki w oparciu o obowigzujace przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz
akty wewngtrzne we wspoOtpracy z pracownikiem Wydziatu Inwestycji i Rozwoju
zajmujacym si¢ zamowieniami publicznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia starostwa.
Planowanie budzetu na funkcjonowanie filii zamiejscowych w Bogdancu i Witnicy,
w tym w zakresie materiatow i wyposazenia oraz — we wspotpracy z Biurem Kadr —
w zakresie =~ wynagrodzen, a  takze  rozliczanie = otrzymanych  dotacji
na ich funkcjonowanie, na podstawie danych wilasnych oraz informacji z Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego dotyczacych wykonania planu finansowego, zgodnie
z zawartymi umowami i porozumieniami.

Administrowanie budynkami Starostwa, zapewnianie wlasciwej eksploatacji
1 bezpieczenstwa.

Wystawianie faktur za wynajem pomieszczen oraz not obcigzeniowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatlowo — technicznego.

Prowadzenie magazynu materiatow biurowych i komputerowych.

Zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru 1 ich kasowanie,

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
. Instruowanie pracownikéw w zakresie wtasciwego stosowania instrukcji kancelaryjne;j

1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia starostwa.
13.
14.

Nadzor 1 koordynacja pracy kierowcow.

Utrzymywanie porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach starostwa oraz dbanie
o estetyke wewnatrz i wokot budynku.

Prowadzenie adaptacji, remontow 1 napraw oraz konserwacja budynku.

Prowadzenie ksigzki obiektu.

Prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji urzedu.

Utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i1 zainstalowanego
oprogramowania.

Prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Starostwa, w tym zapewnienie okresowych przegladow wynikajacych
z przepisOw Prawa budowlanego.
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20.

Sporzadzanie informacji o Srodowisku w zwigzku z korzystaniem ze Srodowiska
zpowodu emisji spalin z samochodéw stuzbowych oraz ogrzewania gazowego
budynkow w Baczynie.

Zadania obshlugi informatycznej, ktore koordynuje Biuro Administracji:

Nk W=

L

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
. Administrowanie serwerami.
19.
20.

18

21.
22.

23.

24.

Obstuga informatyczna Starostwa.

Nadzor procesu informatyzacji Starostwa.

Administrowanie oprogramowaniem, sprze¢tem i siecig komputerowa.

Zapewnianie bezpieczenstwa systemow.

Planowanie zakupow sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania do obshlugi
informatycznej zadan Starostwa.

Testowanie 1 wdrazanie systemow informatycznych.

Nadzor nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Starostwa.

Organizowanie szkolen pracownikow z zakresu obstugi oprogramowania
eksploatowanego w Starostwie.

. Stworzenie, zarzadzanie i administrowanie wewngtrzng platforma wymiany informacji

— Intranet — zagwarantowanie pelnej funkcjonalnos$ci i bezpieczenstwa informacji tam
umieszczanych.

Prowadzenie zadan z zakresu likwidacji sprz¢tu komputerowego, drukujgcego,
skanujacego 1 telekomunikacyjnego w zakresie oceny stanu technicznego, zlecania
ekspertyz oraz przygotowywania sprzetu i oprogramowania do likwidacji.
Realizowanie zadan zwigzanych z organizacja funkcjonowania elektronicznej
administracji w tym wdrazania i nadzoru nad elektronicznym systemem obiegu
dokumentow oraz systemem zarzadzania dokumentacja.

Optymalizacja wykorzystania zasobow informatycznych Starostwa, celem stalego
podnoszenia jakosci obstugi interesantdow, a jednoczesnie minimalizowanie kosztow.
W zakresie informatycznych zamowien publicznych przygotowywanie specyfikacji
technicznych dla postepowan o ich udzielenie, udzial w pracach komisji przetargowych,
monitorowanie zgodnosci realizowanych dostaw 1 ustug z warunkami umow.
Przedstawianie Sekretarzowi Powiatu plandw rozwoju ustug informatycznych
wspierajacych prace poszczegdlnych komorek Starostwa oraz dostosowywanie
do zmieniajacych si¢ potrzeb.

Planowanie zapotrzebowania na sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

Zarzadzanie dostepem do systemOw informatycznych i internetu.

Utrzymanie ciggltosci pracy serwerdw, stacji roboczych i oprogramowania biurowego.
Nadzor nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i1 pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego i urzadzen peryferyjnych.

Przyjmowanie zgloszef awarii i podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usunigcia.
Prowadzenie ewidencji hasel dostepowych oraz sprzgtu komputerowego
1 oprogramowania, w tym sprzetu przeznaczonego do pracy zdalne;.

Utrzymanie 1 rozw0j lokalnej sieci komputerowej obejmujagce okablowanie 1 urzadzenia
zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie sieci.

Planowanie budzetu w zakresie informatyzacji 1 wyposazenia w sprzet komputerowy.
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10.

11

17.

XI. Biuro Rady i Zarzadu Powiatu

Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Powiatu i jej komisji oraz Zarzadu
Powiatu.

Koordynowanie we wspotpracy z wlasciwie merytorycznymi komodrkami
organizacyjnymi projektéw uchwat rady, projektow uchwat zarzadu, materiatow,
sprawozdan i analiz na sesje rady i jej komisje, posiedzenia zarzadu.

Kompletowanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji.
Wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady w zakresie wszelkich czynnos$ci zwigzanych
z kierowaniem pracami Rady.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady.

Obstuga i protokotowanie obrad sesji, posiedzen komisji i posiedzen zarzadu.
Prowadzenie rejestrow: uchwal rady i zarzadu, wnioskéw i opinii komisji rady,
interpelacji 1 zapytan radnych, delegacji radnych oraz skarg, wnioskéw 1 petycji
kierowanych do Przewodniczacego lub Rady Powiatu.

Przekazywanie uchwat do organéw nadzoru oraz przekazywanie aktow prawa
miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego.
Przekazywanie do realizacji wydzialom i kierownikom jednostek organizacyjnych
odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacji Radnych.

Organizacyjne przygotowanie narad, spotkan 1 konferencji zwoltywanych
przez Przewodniczacego Rady.

. Organizowanie szkolen radnych.
12.
13.
14.
15.
16.

Sporzadzanie listy wyptlat diet radnym.

Obstuga wyborow do rady.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow biura.

Prowadzenie zbioru o$§wiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczagcemu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny (radnych), wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK).

Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania Odznaki Honorowej Powiatu
Gorzowskiego, obstuga techniczna Kolegium Honorowego.

XII. Biuro Ochrony Srodowiska — OS

Zadania wynikajace z ustawy Prawo ochrony srodowiska:

1.

2.

Sporzadzanie i przedstawianie radzie powiatowego programu ochrony S$rodowiska
oraz sprawozdan z jego wykonania.

Przygotowywanie opinii do projektu uchwaly zarzadu wojewddztwa w sprawie
programu ochrony powietrza, majacego na celu osiggnigcie poziomdéw dopuszczalnych
substancji w powietrzu oraz putapu st¢zenia ekspozycji.

Przygotowywanie opinii do projektu uchwaty zarzadu wojewddztwa w sprawie
programu ochrony powietrza, majacego na celu osiagnigcie poziomoéw docelowych
substancji w powietrzu.

Przygotowywanie opinii do projektu uchwaly sejmiku wojewodztwa w sprawie planu
dziatan krétkoterminowych, majacych na celu zmniejszenie ryzyka wystgpienia
przekroczen i ograniczenie skutkow i czasu trwania zaistniatych przekroczen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Przygotowywanie opinii do projektu uchwaty zarzadu wojewddztwa w sprawie
ograniczenia lub zakazéw w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastepuje
spalanie paliw.

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.

Przygotowywanie opinii dotyczacej projektu planu remediacji w odniesieniu
do zanieczyszczenia gruntow wykorzystywanych na cele rolne.

Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu.

Dokonywanie analizy wynikow pomiaréw, o ktérych mowa w art. 147 ust. 1, 2 1 4
ustawy POS, w celu systematycznej kontroli wielkoéci emisji lub innych warunkéw
korzystania ze srodowiska.

Naktadanie w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia w okre§lonym czasie pomiaréw wielkosci emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardow
emisyjnych.

Przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych
negatywnie oddziatywaé na §rodowisko.

Ustalanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony srodowiska.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen: zintegrowanych,
na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza oraz na wytwarzanie odpadow.
Dokonywanie analizy warunkéw pozwolen zintegrowanych.

Zobowigzanie w drodze decyzji podmiotu prowadzacego instalacje, ktory korzysta
ze Srodowiska do sporzadzenia i1 przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie
stwierdzenia okolicznos$ci wskazujacych na mozliwo$¢ negatywnego oddzialtywania
instalacji na srodowisko.

Wydawanie decyzji naktadajacej na podmiot negatywnie oddziatujacy na srodowisko
obowigzku ograniczenia oddzialywania na S$rodowisko 1 jego zagrozenia
oraz przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska
w zakresie przewidzianym dla starosty.

Opiniowanie zadan realizowanych przez powiat z zakresu ochrony Srodowiska
1 gospodarki wodnej ze $rodkdw pochodzacych z tytulu optat za korzystanie
ze §rodowiska administracyjnych kar pieni¢znych.

Zadania wynikajace z ustawy o udost¢pnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na Srodowisko:

1.

prowadzenie publicznie dost¢pnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie ich w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalania,
wymiany lub podziatu gruntow.
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3.

Udostepnianie informacji o §rodowisku i1 jego ochronie na zasadach okreslonych
W ustawie.

Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

1.

(98]

4.

Opiniowanie wojewodzkiego planu gospodarki odpadami w zakresie wyznaczonego
wnim miejsca magazynowania odpadéw dla zatrzymanych przez Krajowa
Administracj¢ Skarbowa, Straz Graniczna, Policj¢, Inspekcje Transportu Drogowego
oraz organy Inspekcji Ochrony Srodowiska pojazdéw wraz z odpadami.

Wydawanie decyzji zezwalajacych na zbieranie i na przetwarzanie odpadow.
Przekazywanie decyzji w zakresie gospodarki odpadami oraz innych decyzji
wydawanych na podstawie ustawy o odpadach marszatkowi wojewodztwa — w terminie
nie dhuzszym niz 30 dni od dnia, w ktorym decyzja stala si¢ ostateczna, w celu
umieszczenia ich w BDO.

Naktadanie na sprawce wypadku obowigzku dotyczacego gospodarowania odpadami
z wypadkoéw, w tym obowigzek przekazania ich wskazanemu posiadaczowi odpadow,
na zasadach okreslonych w ustawie o odpadach.

Zadania wynikajace z ustawy odpadach wydobywczych:

l.
2.

3.

Zatwierdzanie w drodze decyzji programu gospodarowania odpadami wydobywczymi.
Analiza przedkladanego przez posiadacza odpadow wydobywczych przegladu
programu gospodarowania odpadami.

Analiza informacji o planowanych zmianach w programie gospodarowania odpadami
wydobywczymi oraz ewentualne wnoszenie sprzeciwu.

Analiza informacji o wynikach dokonanego przegladu klasyfikacji obiektu
unieszkodliwiania odpadow wydobywczych przed zlozeniem wniosku o zgode
na zamknigcie obiektu unieszkodliwiania odpadow wydobywczych.

Wydawanie zezwolenia na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadow
wydobywczych.

Zadania wynikajace z ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow
cieplarnianych:

1.
2.

Wydawanie zezwolen na emisj¢ gazow cieplarnianych.

Dokonywanie analizy zezwolenia na emisj¢ gazow cieplarnianych w przypadku
zmiany, cofnigcia albo wygasnigcia pozwolenia zintegrowanego lub pozwolenia
na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza, 1 wszczynanie z urz¢du postgpowania
w sprawie odpowiednio wygasnigcia albo zmiany zezwolenia, jezeli w wyniku
dokonanych ustalen zostanie stwierdzone ustanie przestanek uczestnictwa instalacji
w systemie albo potrzeba zmiany tego zezwolenia.

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 udoskonaleh 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 zatacznikach A 1 B
rozporzadzenia Rady (WE) nr 338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony
gatunkow dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handlu nimi, zaliczonych do ptazow,
gadow, ptakow lub ssakow 1 wydawanie zaswiadczen w tym zakresie.
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Wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy.

Przyjmowanie informacji o usuni¢tych ztomach lub wywrotach.

Przeprowadzanie ogledzin, potwierdzajacych, ze drzewa lub krzewy stanowia zlom
lub wywrot.

Naliczanie i pobieranie optat za usunigcie drzew lub krzewow.

Wymierzanie administracyjnej kary pieni¢znej za usuni¢cie drzewa lub krzewu
bez wymaganego zezwolenia; usunigcie drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza
nieruchomosci; zniszczenie drzewa lub krzewu; uszkodzenie drzewa spowodowane
wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa; usuniecie drzewa bez dokonania
zgloszenia.

Zadania wynikajace z ustawy o transporcie kolejowym:

1.

Wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewow utrudniajacych widoczno$¢
sygnatow 1 pociggdéw lub eksploatacje¢ urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
$niezne.

Wydawanie zgody na odstgpstwo od odleglosci i warunkéw dopuszczajacych
usytuowanie drzew i krzewow okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 54 ustawy o transporcie kolejowym.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat:

1.

2.

Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspotdziatajac w tym zakresie
z odpowiednimi instytucjami i organizacjami krajowymi i mi¢dzynarodowymi.
Wspoldziatanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz z innymi instytucjami
1 organizacjami spotecznymi, ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona
zwierzat.

Wydawanie opinii w sprawie pozyskiwania zwierzat wolno zyjacych (dzikich) w celu
preparowania ich zwtok w celu naukowym, dydaktycznym lub edukacyjnym.

Zadania wynikajace z ustawy Prawo lowieckie:

1.
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Wyrazanie zgody, na okres do 6 miesigcy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktora
weszta w posiadanie zwierzyny w wyniku osierocenia, wypadku lub innego
uszkodzenia ciatla zwierzyny, majac na uwadze potrzebe podjecia koniecznej opieki
1 leczenia.

Wydawanie zezwoleh na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszancow.

Przyjmowanie o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania.

Wydzierzawianie obwodoéw towieckich polnych na wniosek Polskiego Zwiazku
Lowieckiego.

Ustalanie czynszu dzierzawnego oraz jego podzial migedzy nadlesnictwami 1 gminami.
Wydawanie decyzji na odléw lub odstrzat redukcyjny zwierzyny w przypadkach
szczegblnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych
1 uzytecznosci publicznej, w uzgodnieniu z Polskim Zwigzkiem Lowieckim.

Zadania wynikajace z ustawy o rybactwie srodladowym:

1.
2.

Wydawanie kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego.

Zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami potowowymi wigcej
niz polowy szerokos$ci tozyska wody ptynacej lub na ustawianie sieciowych rybackich
narzedzi potowowych na wodach $rodladowych zeglownych na szlaku zeglownym
lub w bezposrednim jego sgsiedztwie.
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3.
4.

Rejestracja sprzetu pltywajacego, stuzacego do rybactwa lub amatorskiego potowu ryb.
Prowadzenie spraw dotyczacych Spotecznej Strazy Rybackie;.

Zadania wynikajace z ustawy o lasach:

1.

2.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

Pelienie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa.

Powierzanie nadlesniczemu Lasow Panstwowych, w drodze porozumienia,
prowadzenia w imieniu starosty spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesng, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji.

Okreslanie, w drodze decyzji zadan wilascicieli lasow, w zakresie wykonywania
zabiegdbw  profilaktycznych 1 ochronnych  zapobiegajacych  powstawaniu
i rozprzestrzenianiu si¢ pozarOw oraz zapobieganiu, wykrywaniu i zwalczaniu
nadmiernie pojawiajacych 1 rozprzestrzeniajgcych si¢ organizméw szkodliwych
oraz ochrony gleby i wod lesnych.

Zarzadzanie w drodze decyzji, w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu
zagrazajacym trwatosci laséw, wykonania na koszt nadle$nictw, zabiegow
zwalczajacych 1 ochronnych w lasach zagrozonych, niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkéw z budzetu panstwa na pokrycie
kosztow zagospodarowania i ochrony, zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostanu w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa, w ktorych wystapity
szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi w przypadku braku
mozliwos$ci ustalenia sprawcy szkody, wzglednie szkody spowodowane kleskami
zywiotowymi.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny w przypadkach szczegodlnie
uzasadnionych potrzeb wiascicieli laséw.

Cechowanie drewna w lasach niestanowigcych Wiasnosci Skarbu Panstwa.

Uznanie w drodze decyzji, po uzgodnieniu z wtascicielem lasu i po zasiggni¢ciu opinii
rady gminy lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru — w odniesieniu
do laséw innych niz lasy stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

Okreslanie zadan na podstawie inwentaryzacji stanu lasoOw z zakresu gospodarki lesnej
dla lasow rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa.

Zlecanie sporzadzenia uproszczonego planu urzadzenia lasu dla lasow niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do osob fizycznych i wspolnot gruntowych.
Zlecanie sporzadzenia inwentaryzacji stanu lasu, dla lasow rozdrobnionych
o powierzchni do 10 ha niestanowiacych wtasno$ci Skarbu Panstwa.

Zatwierdzenie uproszczonego planu urzadzenia lasu.

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

Nakazywanie, w drodze wtascicielowi 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 ktore;j
mowa w art. 19 ust. 3 tej ustawy.

Wydawanie zaswiadczen, dotyczacych objecia gruntéw uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub decyzja, o ktorej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy o lasach, wydawang
na podstawie inwentaryzacji stanu lasow.
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Zadania wynikajace z ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia:
1. Przekazanie w drodze decyzji praw i obowiazkéw w przypadku sprzedazy gruntu,
na ktorym znajduje si¢ uprawa lesna na nabywce gruntu.
2. Dokonywanie oceny udatno$ci upraw — pierwszej po uptywie 2 lat od zalesienia gruntu
rolnego, nastepnych — co 3 lata.

Zadania wynikajace z ustawy Prawo wodne:

1. Zatwierdzanie w drodze decyz;ji statutu spotki wodne;.

2. Ustalanie w drodze decyzji wysokosci 1 rodzaju §wiadczen na rzecz spotki wodnej przez
osoby fizyczne lub prawne niebedace czlonkami spotki wodnej oraz jednostki
organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktore odnoszg korzysci z urzadzen
spotki wodnej lub przyczyniajg si¢ do zanieczyszczenia wody, dla ktorej ochrony spotka
wodna zostata utworzona.

3. Prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig spotek wodnych.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych:
1. Zapewnienie prowadzenia co 3 lata okresowych badah poziomu skazenia gleb i roslin
na gruntach potozonych na obszarach ograniczonego uzytkowania, istniejacych wokot
zakladow przemystowych.

Zadania wynikajace z ustawy o Inspekcji Ochrony Srodowiska:

1. Kierowanie wniosku do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
nalezacych do jego zadan i kompetencji dzialan zmierzajacych do usunigcia
bezposredniego zagrozenia §rodowiska, gdy podjecie dziatan wykracza poza zadania
1 kompetencje odpowiednio starosty.

Zadania pozostale:
1. Przygotowywanie wnioskow o wydanie przez wojta, burmistrza zezwolenia na
usuniecie drzew 1 krzewow rosnacych na terenie nieruchomosci bedacych wiasnoscia
Skarbu Panstwa w gospodarowaniu Starosty Gorzowskiego.

XIII. Biuro Organizacji Ruchu

1. Podejmowanie czynnos$ci organizacyjno — technicznych, w szczegolnosci:
1) sporzadzanie projektéw organizacji ruchu,
2) przedstawianie projektow organizacji ruchu do zatwierdzenia,
3) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu,
4) zatwierdzanie organizacji ruchu,
5) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,
6) nadzor nad zgodnoscig istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja
ruchu,
7) mnadzor i analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu
1jego efektywnosci,
8) nadzor nad zarzadzaniem ruchem.
2. Obstuga systemow sterowania ruchem, sterowanie ruchem za pomoca znakow
swietlnych, znakow o zmiennej tresci 1 innych zmiennych elementow.

3.  Wprowadzanie tymczasowych zakazow lub ograniczen w ruchu w przypadku zdarzen,
w wyniku ktoérych moze nastapi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego.
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1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu oraz wnioski dotyczgce zmian organizacji
ruchu.

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

Zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow.

Przechowywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji.

Przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji.
Opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych.

Prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i1 funkcjonowania znakéw
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu.

Wspoélpraca w zakresie organizacji ruchu 1 jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drog i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.
Dokonywanie oceny organizacji ruchu w zakresie:

1) zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami,

2) bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Rozstrzyganie w sprawach dotyczacych istniejacej lub projektowanej organizacji ruchu,
bioragc pod uwage interes ogolnospoleczny oraz konieczno$¢ zapewnienia ruchu
tranzytowego.

Wydawanie zezwolen i decyzji na wykorzystanie drog w sposob szczegodlny (festyny,
biegi uliczne 1 pielgrzymki).

Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow ponadnormatywnych.

Opiniowanie projektow organizacji ruchu dla skrzyzowan drég gminnych
1 powiatowych z drogami wyzszej kategorii,

Wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z zarzadcami drog
(wojtowie 1 burmistrzowie)

XIV. Wieloosobowe Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Pionu

Ochrony — ZK

Sprawy bezpieczenstwa:

1.
2.

Opracowywanie 1 biezgca aktualizacja planéw zarzadzania kryzysowego.
Wspotdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego w  zakresie
przeciwdzialania, zapobiegania 1 usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

Obstuga merytoryczna, techniczna 1 organizacyjna Komisji Bezpieczenstwa
1 Porzadku.

Planowanie, organizowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ zapewniajgcych
wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym
w czasie pokoju, w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczego6lnych
zdarzen.

Opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.
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Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym obsluga merytoryczna,
organizacyjna i techniczna Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego:

1.

2.

*x

10.

11.
12.
13.
14.

Koordynowanie zadan na szczeblu powiatu w zakresie zarzadzania kryzysowego
przewidzianymi przepisami: ustaw, rozporzadzen, zarzadzen i wytycznych.
Wspoéldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej, kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy, jednostek
organizacyjnych powiaty, wydzialami starostwa w zwalczaniu skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska.

Obstuga merytoryczna, techniczna i organizacyjna Powiatowego Zespotu Zarzadzania
kryzysowego.

Monitorowanie, analizowanie 1 prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze
administrowanym.

Przyjmowanie i1 przekazywanie ostrzezen, komunikatow i1 informacji o ekstremalnych
warunkach meteorologicznych, hydrologicznych i innych.

Gromadzenie baz danych o zagrozeniach, sitach 1 s$rodkach zapobiegania
1 przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym.

Dokumentacja Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Calodobowe dyzury Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Wspoélpraca z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego, gminnymi
zespotami zarzadzania kryzysowego oraz centrami zarzadzania kryzysowego
osciennych powiatow.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci.

Obstuga dedykowanych systemdw tacznos$ci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
Lacznos¢ radiotelefoniczna.

Treningi tacznosci w radiotelefonicznej sieci zarzadzania Starosty Gorzowskiego.
Treningi systemu alarmowania i ostrzegania ludno$ci o zagrozeniu z powietrza
we wspolpracy z Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa.

Inicjowanie, opiniowanie oraz uwzglednianie programow i przedsi¢wzi¢¢ zwiazanych
z ochrong powiatu przed powodzia:

1.

2.

Monitorowanie sytuacji hydrometeorologicznej oraz dokonywanie jej analiz
1 prognoz.

Przygotowanie 1 aktualizowanie powiatowego planu operacyjnego ochrony
przed powodzia.

Prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji gospodarki materiatowe;j
powiatowego magazynu przeciwpowodziowego.

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

Realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1.

2.
3.
4

Dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony ludnosci.

Opracowywanie i opiniowanie planow ochrony ludnosci i obrony cywilne;.
Opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dzialania.

Opracowywanie stosownych sprawozdan 1 informacji merytorycznych dotyczacych
spraw ochrony ludnosci.

Organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci
1 obrony cywilne;j.
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10.

1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.
Organizowanie Ewakuacji ludno$ci 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 1 sytuacji kryzysowych.

Planowanie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczanych zaktadéw przemyshu
spozywczego dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i1 do celow
przeciwpozarowych.

Planowanie i1 zapewnienie ochrony ptodow rolnych.

Wspétpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j.

Wspoltdziatanie z Szefem Wojskowego Centrum Rekrutacji w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej i propagowanie problematyki ochrony ludno$ci i obrony cywilnej
wsrdéd mieszkancoéw powiatu.

Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
na terenie powiatu przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej.

Kontrola przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ ochrony ludnosci w stosunku do gmin
powiatu, w tym nadzér kontrolny nad sprzetem znajdujacym si¢ w gminnych
magazynach.

Wspoélpraca z petlnomocnikiem wojewody do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan.

Prowadzenie powiatowej bazy danych sit 1 §rodkéw ochrony ludnosci i obrony
cywilnej.

Prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji gospodarki materiatowe;j
powiatowego magazynu.

Zadania z zakresu Systemu Wykrywania 1 Alarmowania oraz Systemu Wczesnego
Ostrzegania — S PROMIEN.

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

1.
2.

3.

e

*

Organizowanie szkolen, ¢wiczen 1 treningéw z zakresu spraw obronnych.
Opracowywanie dokumentacji na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

Opracowanie 1 aktualizacja wytycznych 1 planow w sprawie realizacji zadan
obronnych.

Dokumentacja statego dyzuru.

Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych ze Swiadczeniami na rzecz obrony.
Organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej na terenie powiatu.

Punkt kontaktowy HNS.

Kontrole z zakresu realizacji zadan obronnych.

Wspotpraca cywilno — wojskowa.

31



W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1.

2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

N —

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 szczegodlnosci
szacowanie ryzyka,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatlow 1 obiegu
dokumentéw 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 o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

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

Przekazywanie do ABW do ewidencji danych os6b uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze danych osoéb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

Opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w starostwie, instrukcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” w starostwie oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa
w celu ich ochrony,

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie oraz wysylanie
dokumentow 1 materiatow niejawnych,

Bezposredni nadzoér nad obiegiem materiatow,

Udostepnianie materialdéw osobom do tego uprawnionym,

Wydawanie materialow do tego uprawnionym, ktdre zapewniaja odpowiednie warunki
ich przechowywania,

Egzekwowanie zwrotu materiatow,

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania materiatow
w kancelarii,

Informowanie petnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty
lub zagubienia dokumentéw niejawnych,

Prowadzenie ewidencji wykorzystywanych stempli 1 pieczeci znajdujacych
si¢ na wyposazeniu kancelarii.

XV. Wieloosobowe Stanowisko ds. Oswiaty i Wychowania — OW

Sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie o$wiaty.

Analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia projektow arkuszy organizacji szkot
1 placowek oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem oraz likwidacjg szkot
1 placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacy jest Powiat Gorzowski.

32



*®

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych szkot 1 placowek
o$wiatowych, w tym rozliczanie udzielanych dotacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym na stopien
nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie ewidencji oraz skreslanie z ewidencji niepublicznych szkot 1 placowek
o$wiatowych.

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

Prowadzenie bazy danych o$wiatowych Systemu Informacji Os§wiatowe;.
Analizowanie $rednich wynagrodzen nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania
z wysoko$ci  $rednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w szkotach
1 placéwkach oswiatowych.

Wspoltdziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny pracy
dyrektora szkoly lub placowki o§wiatowe;.

Organizowanie konkursow na dyrektorow szkét i placowek oswiatowych powiatu
gorzowskiego.

Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w Gorzowie Wielkopolskim.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do placowek ksztatcenia
specjalnego.

Ustalanie planu dofinansowan, specjalno$ci i form doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

Przygotowywanie informacji o realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianow i1 egzaminow w szkotach prowadzonych przez Powiat Gorzowski.
Organizowanie 1 koordynowanie zawodow sportowych dla uczniow szkoét
podstawowych i ponadpodstawowych w ramach Powiatowej Spartakiady Mtodziezy.

XVI. Samodzielne Stanowisko ds. Rekultywacji — RE

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéow rolnych i leSnych, w tym
w zakresie rekultywacji:

1.

2.
3.

e

Prowadzenie postepowan zwigzanych z okresleniem kierunku rekultywacji gruntow
zdewastowanych w wyniku prac wydobywczych.

Gromadzenie dokumentacji rekultywacyjne;.

Dokonywanie zmiany kierunkéw rekultywacji 1 zagospodarowania terenow
po gorniczych.

Prowadzenie postgpowan o zakonczeniu prac rekultywacyjnych.

Kontrola i nadzér nad prowadzeniem prac rekultywacyjnych.

Opiniowanie postgpowan rekultywacyjnych u Dyrektora wlasciwego terenowo
okregowego urzedu gorniczego — w odniesieniu do dziatalno$ci gornicze;.
Opiniowanie postepowan rekultywacyjnych u Dyrektora regionalnej dyrekcji Lasow
Panstwowych — w odniesieniu do gruntéw o lesnym kierunku rekultywacji.
Opiniowanie powstgpowan rekultywacyjnych u wilasciwych miejscowo wojtow,
burmistrzéw lub prezydentow miast.

Realizacja zadan 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 udostgpniania informacji geologiczne;.
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Realizacja zadan wynikajacych z zakresu ustawy prawo ochrony srodowiska, w tym:

1. Prowadzenie rejestru osuwisk z terenu powiatu.

2. Monitoring terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow, na ktorych
wystepuja te ruchy.

3. Uzgadnianie i opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy, projektow
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.

XVII. Geolog Powiatowy — GP

1. Wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z na obszarze nieprzekraczajacym
2 ha 1 wydobyciu w roku kalendarzowym do 20 000 m3 przy dziatalno$ci prowadzone;j
metoda odkrywkowa oraz bez uzycia srodkdéw strzatowych.

2. Udzielanie zezwolenia z niektorych wymagan koncesji na wydobycie kopalin.

Cofnigcie lub stwierdzenie wygasnigcia koncesji.

4. Przenoszenie koncesji na inny podmiot za zgoda przedsigbiorcy, na rzecz ktorego

koncesja zostala wydana.

Wyznaczanie granic obszaru i terenu gorniczego.

6. Ustalanie zakresu i sposobu wykonania obowigzku dotyczacego ochrony $rodowiska
oraz obowigzkéw zwiazanych z likwidacja zakladu gorniczego przy -cofnigciu
lub stwierdzeniu wygasniecia koncesji,

7. Zatwierdzanie projektu robot geologicznych.

8. Zatwierdzanie = dokumentacji  geologicznej  zloza  kopaliny, = dokumentacji
hydrogeologicznej i dokumentacji geologiczno — inzynierskie;.

9. Przekazywanie dokumentacji geologicznej innej do organdw administracji
geologiczne;.

10. Wydawanie nakazu wykonania dodatkowych prac geologicznych.

11. Zadanie w drodze decyzji poprawienia badz uzupehienia dokumentacji geologiczne;j,

12. Ustalanie optaty koncesyjne;.

13. Ustalanie optaty innej niz eksploatacyjna.

14. Przyjmowanie zgtoszenia zamiaru rozpoczecia robot geologicznych.

15. Przyjmowanie zgtoszen projektow robot geologicznych dotyczacych wiercen w celu
wykorzystania ciepla ziemi.

16. Wydawanie decyzji o wstrzymaniu dziatalnosci okreslonej ustawa prawo gornicze
1 geologiczne 1 nakazanie niezwlocznego usunigcia stwierdzonych uchybien, jezeli
dziatalno$¢ ta jest wykonywana z naruszeniem warunkéw okreslonych konces;i,
bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych lub z naruszeniem okreslonych
w nim warunkéw, bez przedtozonego projektu robdt geologicznych, ktory nie podlega
zatwierdzeniu lub z naruszeniem okreslonych w nim warunkow.

17. Nadzoér 1 kontrola administracji geologiczne;:

1) w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien z tytulu koncesji
nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia
sporzadzania dokumentacji geologicznych;

2) bilansowanie zasobow kopalin.

18. Prowadzenie rejestru obszarow gorniczych.

19. Gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych.

20. Udzielanie informacji geologiczne;.
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21. Uzgadnianie i opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy, projektow
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decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz projekt miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu do udokumentowanych z16z kopalin
iuje¢ wod podziemnych bedacych we wlhasciwosci Starosty Gorzowskiego
oraz terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

XVIII. Audytor Wewnetrzny — AW

Przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznych planéw audytu wewngtrznego.
Realizacja zadan audytowych zapewniajacych i1 doradczych poprzez niezalezna,
obiektywna i systematyczng oceng¢ kontroli zarzadcze;j.

Planowanie dzialalno$ci audytowej na podstawie analizy ryzyka.

Opracowywanie programow zadan audytowych.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych.

Przeprowadzanie audytow sprawdzajacych.

Aktualizacja procedur audytu wewngtrznego.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu.

Prowadzenie biezacych i statych akt audytu.

Przestrzeganie Kodeksu etyki audytora wewngtrznego.

Wykonywanie obowigzkéw zgodnie z Procedurami audytu wewnetrznego oraz Karta
audytu wewnetrznego.

Monitorowanie stanu kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu.

XIX. Powiatowy Rzecznik Konsumentow — PRK

Zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i1 informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow.

Prowadzenie edukacji konsumenckie;.

Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesOw konsumentow.
Wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow — w szczegolnosci poprzez przekazywanie wnioskdéw 1 sygnalizowanie
problemow dotyczacych ochrony konsumentow, ktoére wymagaja podjecia dziatah przez
organy administracji rzadowej, a takze wspotdziatanie z organami inspekcji handlowej
oraz organizacjami konsumenckimi.

Przedktadanie staro$cie w terminie do dnia 31 marca kazdego roku, do zatwierdzenia
rocznego sprawozdania ze swojej dziatalno$ci w roku poprzednim oraz przekazanie
go wlasciwej miejscowo delegaturze Urzedu.

Wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych,
rzecznik konsumentow moze tez wytacza¢ powoddztwa na rzecz konsumentow
oraz wstepowac, za ich zgoda, do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong
interesOw konsumentow.
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XX. Imspektor Ochrony Danych Osobowych — IOD

Informowanie pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o ich obowigzkach
i doradzanie im w tym zakresie.

Okreslenie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Administratora Danych (AD) zasad
ochrony informacji w tym danych osobowych.

Informowanie AD oraz pracownikow o obowigzkach 1 odpowiedzialno$ci
spoczywajacej na nich na mocy przepisOw prawa ze szczegbdlnym uwzglgednieniem
RODO.

Monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa w zakresie bezpieczenstwa informacji
w tym danych osobowych oraz Polityki bezpieczenstwa informacji w tym danych
osobowych.

Nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych.
Zapoznawanie osOb upowaznionych do przetwarzania informacji w tym danych
osobowych z przepisami w tym zakresie.

Udzielanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie ich wykonania.

Informowanie AD o przypadkach naruszenia przepisow RODO.

Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania informacji w tym
danych osobowych w Starostwie.

Prowadzenie 1 systematyczne aktualizowanie ,Rejestru czynno$ci przetwarzania
danych osobowych”.

Podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie procedur ochrony informacji
w tym danych osobowych w Starostwie.

Przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych.
Reprezentowanie AD w kontaktach z biurem UODO (Urzad Ochrony danych
Osobowych).

Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane osobowe
sa przetwarzane przez Starostwo.

XXI. Obsluga Prawna — OP

. Prowadzenie obstugi prawnej Starostwa Powiatowego.
. Udzielanie wyjasnien, porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych w zakresie

stosowania prawa.
Wsparcie pracownikdéw przy opracowywaniu projektow umow, zarzadzen oraz uchwat
rady 1 zarzadu 1 ich opiniowanie.

. Prowadzenie postgpowan sagdowych i1 windykacyjnych spraw przekazanych przez

wydziaty Starostwa Powiatowego.

. Opracowywanie wnioskéw o wszczecie postepowania egzekucyjnego.

Uczestnictwo w sesjach Rady Powiatu oraz posiedzeniach Zarzadu i Komisji.
Prowadzenie repertorium spraw sgdowych.
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XXII.Shuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP

Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.

2.

10.

11.

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

Sporzadzanie i przedstawianie staro$cie, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia
pracownikOw oraz popraw¢ warunkow pracy.

Biezace informowanie starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz wystepowanie z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
w starostwie, jak rowniez we wszystkich placéwkach podlegltych starostwu.

Udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju starostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan zapewniajacych
poprawe stanu BHP.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
do opracowanych planéw modernizacji i nowych inwestycji oraz udziat w ocenianiu
tych dokumentacji.

Przedstawianie staro$cie wnioskow dotyczacych zachowania wymagan i ergonomii
na stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych i innych o0sob
kierujacych pracownikami w zakresie BHP.

Opracowywanie wewnetrznych regulaminéow i instrukcji dotyczacych profilaktyki
przeciwpozarowej oraz ewakuacji w Starostwie.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan srodowiska pracy.

Udziat w  dochodzeniach  powypadkowych, przewodniczenie  zespolowi
powypadkowemu oraz opracowaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn
1 okolicznosci wypadkow przy pracy, zachorowan na choroby zawodowe.

Z zakresu Ppoz.:

1.

Prowadzenie czynnos$ci kontrolno — rozpoznawczych w placowkach podleglych
staroscie, ktore maja na celu ustalenie czy w obiektach spelnione sa warunki
przeciwpozarowe w zakresie:

1) przygotowania  organizacyjnego  obiektu 1 okre$lenie =~ wymagan
przeciwpozarowych w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu, w tym
wdrozenie w zycie postanowien ,,Instrukcji” ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi
na organizacje¢ i warunki ewakuacji w kontekscie funkcji obiektu oraz warunkow
technicznych,

2) znajomosci instrukcji przez pracownikow,

3) warunkéw ewakuacii,

4) wystroju wnetrz,

5) warunkdéw technicznych drog pozarowych,

6) stanu technicznego instalacji uzytkowych,

7) wyposazenia w podrgczny sprzet gasniczy i znaki bezpieczenstwa,

8) wyposazenia i stanu technicznego urzadzen przeciwpozarowych,
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9) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
10) stanu  przeciwpozarowego zaopatrzenia wodnego do  wewngtrznego
1 zewngtrznego gaszenia pozaru,
11) innych warunkéw techniczno-uzytkowych majacych wpltyw na bezpieczenstwo
pozarowe w obiekcie;
Tworzenie rozwigzan organizacyjno — technicznych na rzecz bezpieczenstwa
pozarowego w obiektach podlegtych staroscie.
Uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektow, instalacji w sprawie przestrzegania
przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych 1 technologicznych.
Wspdtpraca z terenowo — wlasciwym organem ochrony przeciwpozarowe;.
Wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
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