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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ELKU
Regulamin organizac owiatowego w Etku,
ROZDZIAL 1
a takze inne postano POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Etku,
atakze inne postanowienia zwigzane z pracg Starostwa.
1. llekro¢ w Regulam s2.
1. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okre$lenia jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Etcki,
1) Powie Ci e 2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Efckiego,
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Efckiego,
2) Rad Z l e 4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Etckiego, ego)
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Eickiego,
3] Za Irzg dz ie 5) Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Etckiego, ‘kiego,
Zastepce Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Etckiego,
4) StaI‘DSCl e 6) Cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ pozostatych Cztonkéw Zarzadu
Powiatu Etckiego,
7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Efckiego, 30.
8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Etckiego,
5) cheStal"OSCl e 9) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Etku, Ego,
10) Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydziatow
Starostwa Powiatowego w Etku, tu E}Ckiego,
11) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Starostwa
6) Cztonkach Zarzz Powiatowego w Elku, 0w Zarzadu
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7) Sekretarzu | Etckiego,
8) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Etckiego,
9) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Etku,
10) Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydzialow

Starostwa Powiatowego w Etku,

11) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Starostwa

Powiatowego w Etku,



12) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, biuro, samodzielne
zespoty Starostwa i samodzielne stanowiska pracy,

13) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ samodzielny zespét
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Etku,

14) Samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
pracy w Starostwie Powiatowym w Etku,

15) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3.
1. Starostwo dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
1) Ustawy o samorzgdzie powiatowym,
2) Kodeksu Postepowania Administracyjnego i innych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania administracji publicznej,
3) Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
4) Statutu Powiatu Elckiego,
5) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

6) Innych przepisoéw szczegolnych.

§4.
Starostwo jest aparatem pomocniczym zapewniajagcym Zarzadowi sprawne wykonywanie zadan
Powiatu.

§5.
Siedziba Starostwa jest Miasto Etk.

§6.

Kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Starostwa jest Starosta.

§7.
1. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy zapewnienie pomocy organom powiatu w realizacji:
1) zadan wiasnych powiatu,
2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,
3) zadan publicznych powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat,
4) innych zadan, okre$lonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.
2. W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami Zarzad i Starosta wykonuja zadania, o ktérych

mowa w ust. 1 przy pomocy jednostek organizacyjnych powiatu.



§8.

1. W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami okre$lonymi w Kodeksie Postepowania

Administracyjnego i w innych przepisach prawnych oraz w Europejskim Kodeksie Dobrej

Administracji w warunkach polskich procedur administracyjnych, a zwtaszcza:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

praworzadnego i sprawnego funkcjonowania administracji samorzadowej,

petnienia stuzebnej roli wobec obywateli,

bezstronnego, zgodnego z prawem, bez zbednej zwtoki, rozpatrywania spraw wniesionych przez
interesantéw,

zyczliwego i uprzejmego obstugiwania interesantéw zatatwiajacych swoje sprawy w
Starostwie,

jawnosci dziatania i poddania sie kontroli spotecznej,

obiektywnego, rzetelnego, niezaleznego, uczciwego i rozsadnego dziatania,

zakazu naduzywania przez urzednikéw swych uprawnien,

przyjaznego traktowania obywateli.

§9.

Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych, w rozumieniu

przepisow kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych. Obowigzki Starosty jako

pracodawcy wobec pracownikéw Starostwa, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze

stosunkiem pracy okreslaja Regulamin Pracy Starostwa oraz Regulamin Wynagradzania pracownikéw

Starostwa, ustalane przez Staroste w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL 11
WYKONYWANIE FUNKCJI KIEROWNICZYCH 1 PODZIAL ZADAN

§10.
STAROSTA

1. Praca Starostwa kieruje Starosta w szczegdlnosci przy pomocy Wicestarosty, pozostatych cztonkéw

Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika.

2. Starosta ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Starostwa, zapewnia warunki sprawnej

organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania Starostwa.

3. W czasie nieobecnosci Starosty obowigzki jego petni Wicestarosta, a w czasie nieobecnosci

Wicestarosty obowiazki sprawuje Etatowy Cztonek Zarzadu w granicach udzielonego upowaznienia.



§11.
1. Starosta wykonuje swoje zadania przez:
1) rozstrzygniecia podejmowane osobiScie lub wynikajace z ustalen Zarzadu.
2) rozstrzygniecia podejmowane w jego imieniu w granicach udzielonego upowaznienia przez:
a) Wicestaroste, poszczegélnych cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika,
b) Naczelnikéw Wydzialéw i innych upowaznionych pracownikéw Starostwa,
c¢) Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

3) Rozstrzygniecia podejmowane na podstawie innych przepiséw prawnych.

§12.
1. Starosta kieruje i koordynuje dziatalno$cia Wydziatéw i innych komérek organizacyjnych Starostwa
oraz jednostek organizacyjnych powiatu, a w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgcymi sprawami starostwa i powiatu,

2) reprezentuje Starostwo Powiatowe i powiat na zewnatrz,

3) jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa i kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

4) nawiazuje i rozwigzuje z pracownikami samorzadowymi stosunek pracy,

5) dysponuje funduszem nagroéd i premii,

6) administruje srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

7) wykonuje funkcje Przewodniczacego Zarzadu,

8) organizuje prace Zarzadu Powiatu i Starostwa Powiatowego,

9) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezace
do wlasciwosci powiatu,

10) upowaznia na pi$mie Wicestaroste, poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu Powiatu, pracownikéw
Starostwa, powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, nalezacych do wiasciwosci Powiatu,

11) wydaje decyzje w innych sprawach wynikajace z przepiséw prawa,

12) wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa
oraz w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,

13) wydaje akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepiséw szczegélnych,

14) przedstawia Radzie projekty aktow prawnych, jak réwniez sprawozdania z ich wykonania,

15) sktada Radzie Powiatu sprawozdania z dziatalno$ci Zarzadu,

16) przedktada w obowigzujacym trybie i terminach uchwaty Rady Powiatu, Wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

17) oglasza uchwate budzetowa i sprawozdania z jej wykonania,



18) wystepuje z wnioskiem do Rady Powiatu o wybér Wicestarosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu
Powiatu,

19) wystepuje z wnioskiem do Rady Powiatu o powotanie Skarbnika Powiatu,

20) organizuje i zapewnia witaSciwe funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w sposéb
okreslony w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

21) realizuje zadania dotyczace systemu ochrony ludnoéci w Powiecie, a zwlaszcza w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

22) realizuje zadania wynikajgce z przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

23) zapewnia przygotowanie projektéw uchwat stanowiacych przedmiot obrad Rady oraz
materiatéw sprawozdawczych i informacyjnych,

24) zapewnia realizacje uchwat Rady i zadan wynikajgcych z innych aktéw prawnych,

25) zapewnia zatatwianie skierowanych wnioskéw, interpelacji, zapytan radnych oraz komisji,

26) zawiera porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania zadan
publicznych z zakresu administracji rzadowe;j,

27) zawiera porozumienia w sprawie powierzania prowadzenia zadan publicznych z jednostkami
lokalnego samorzadu terytorialnego, a takze z wojewddztwem, na ktérego obszarze znajduje sie
terytorium powiatu,

28) umozliwia Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentéw, wykonywanie zadan w zakresie ochrony
praw konsumentéw,

29) zapewnia nalezyte utrzymanie powiatowych obiektéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych,

30) sktada oswiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Starostwa,

31) zwotuje narady z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych,

32) w ramach zarzadzania strategicznego wdraza i monitoruje przyjmowane przez organy powiatu
dokumenty strategiczne stuzgce rozwojowi powiatu,

33) stymuluje rozwoj spoteczno - gospodarczy powiatu,

34) przyjmuje obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskéow,

35) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaly Rady i Zarzadu

oraz postanowienia Statutu Powiatu i Regulaminu.

§13.
WICESTAROSTA

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



2. W czasie nieobecno$ci Starosty, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Starostwem wykonuje
Wicestarosta.
§ 14.
CZLONKOWIE ZARZADU
1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Etatowych Cztonkéw Zarzadu wykonuje
Starosta.

2. Bezposrednim przetozonym stuzbowym Etatowych Cztonkéw Zarzadu jest Starosta.

§ 15.
Podziatu kompetencji w zakresie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa Powiatowego

pomiedzy cztonkéw Zarzadu dokonuje Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu.

§ 16.
1. W realizacji zadan Zarzad Powiatu podlega wylgcznie Radzie Powiatu.
2. Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa Powiatowego oraz jednostek
organizacyjnych powiatu.
§17.
SEKRETARZ POWIATU

1. Sekretarz Powiatu - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, w imieniu Starosty:

1) organizuje prace w Starostwie,

2) zapewnia sprawng obstuge interesantow,

3) sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych zadan przez Komorki organizacyjne Starostwa,
w szczegolnosci nad:
a) terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,
b) przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego,
¢) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

4) koordynuje prace zwigzane z przygotowywaniem projektow aktow regulujacych struktury i
zasady dziatania Starostwa i jego komérek organizacyjnych,

5) nadzoruje tok przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z
organizacja posiedzen Zarzadu,

6) koordynuje prace dotyczgce przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

7) uczestniczy w pracach Zarzadu,

8) moze uczestniczy¢ w pracach Rady i jej Komisji z glosem doradczym,

9) kontroluje dyscypline pracy w Starostwie,



10) zapewnia funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w Starostwie oraz zewnetrznej,
11) opracowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydziatéw,

12) upowszechnia nowoczesne metody organizacji pracy,

13)  koordynuje wspétprace pomiedzy Komérkami organizacyjnymi Starostwa,

14) troszczy sie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

15) zapewnia warunki materialno - techniczne dla dziatalnosci Starostwa,

16) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Zarzad Powiatu i Staroste.

§18.
SKARBNIK POWIATU

1. Skarbnik - Gtéwny Ksiegowy Budzetu Powiatu - Naczelnik Wydziatlu Finansowego zajmuje sie
problemami ekonomiczno - finansowymi powiatu oraz obstugg finansowo - ksiegowa powiatu
i Starostwa.
2. Skarbnik w szczegdlnodci:
1) zapewnia realizacje polityki finansowej powiatu,
2) wykonuje okre$lone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowoéci,
3) zapewnia sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej,
4) kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujace powstawaniem zobowigzan finansowych powiatu
oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) przekazuje pracownikom wytyczne do opracowania informacji zwigzanych z projektem planu
budzetowego,
6) nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu i zapewnia biezaca
kontrole jego wykonania,
7)  dokonuje analizy realizacji budzetu i na biezaco informuje Zarzad o jego wykonaniu,
8) organizuje i czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
9) dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw
finansowych,
10)  realizuje zadania w zakresie sprawowania nadzoru nad gospodarka budzetowa oraz finansowo-
ksiegowa powiatu,
11)  uczestniczy w pracach Zarzadu,
12)  moze uczestniczy¢ w pracach Rady i jej Komisji z gtosem doradczym,

13)  wykonuje inne czynnosci nalezace do zadan skarbnika.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA STAROSTWA

§19.
1. W sklad Starostwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywajg symboli:
1) Wydzial Organizacyjny ,,0",
2) Pion ochrony informacji niejawnych ,N”,
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ,BI”.
4) Wydziat Informaciji i Cyfryzacji ,1C",
5) Wydziat Finansowy ,F",
6) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami ,,GN",
7) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ,R",
8) Wydzial Komunikacji K",
9) Wydziat Edukacji ,EK",
10) Wydziat Budownictwa ,B",
11) Wydzial Rozwoju Powiatu ,RP",
12) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw ,RK",
13) Audytor Wewnetrzny ,AW",
14) Stanowisko pracy ds. Kontroli Zarzadczej ,KZ"
15) Zespot Radcoéw Prawnych P,
16) Zespo6t ds. Organizacji Pozarzadowych ,0OP".
2. Komorkami organizacyjnymi Starostwa moga by¢ réwniez inne samodzielne zespoly i inne
samodzielne stanowiska pracy.
§ 20.

Tworzy sie w Wydziale Organizacyjnym Biuro Rady Powiatu.

§21.

1. Wydziatami Starostwa kieruja Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy Wydziatu.

2. Naczelnicy Wydziatéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych Wydziatom zadan
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. W Wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow naczelnikow, ktérzy nadzorujg
bezposrednio realizacje wyodrebnionego zakresu zadan Wydziatu.

4. Naczelnik Wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza zastgpstwo na czas

swej nieobecnosci jednemu z pracownikow.



0

W ramach wewnetrznej struktury Wydzialéw funkcjonuja wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska
pracy. Wieloosobowe stanowiska pracy moga dziata¢ w formie zespotéw, biur itp.

Zespot radcéw prawnych oraz samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z przepisami szczegllnymi
realizujg wyodrebnione zadania i w tym zakresie bezposrednio podlegajg Staro$cie oraz ponoszg

przed nim odpowiedzialnoé¢.

. Stanowiska pracy wykonujgce wewnatrz Wydzialéw wyodrebnione, przydzielone im zadania

wynikajgce z przepiséw szczegdélnych w zakresie ich realizacji podlegaja bezposrednio Staroécie oraz

ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢, jezeli te przepisy tak stanowia.

. Stanowiska pracy moga by¢ przez Staroste tworzone, zmieniane, laczone lub likwidowane

w zalezno$ci od zakresu realizowanych zadan i srodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie.

Schemat struktury organizacyjnej Starostwa stanowi zatacznik do Regulaminu.

10.Starosta moze upowazni¢ niektérych pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegblnym

L

charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom jak np.

petnomocnik do spraw ..., doradca, asystent, itp.

S22,

. Starosta i Zarzad Powiatu mogg utworzy¢ zespoly zadaniowe sktadajace sie z pracownikéw kilku

Komorek organizacyjnych zajmujace sie realizacja okre$lonych zadan, projektéw, programéw

i strategii (rozwigzujace problemy metodg zadaniowa).

. W sktad zespotéw zadaniowych oprécz pracownikéw Starostwa moga réwniez wchodzié pracownicy

jednostek organizacyjnych powiatu i inne osoby w charakterze ekspertéw, doradcéw, konsultantéw,
itp.
§23.

- Naczelnicy kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy dokonuja szczegétowego podziatu

zadan pomiedzy pracownikéw Wydziatu sporzadzajac w tym celu zakresy czynnosci pracownikow,
ktére powinny okresla¢ obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastepstwa w czasie

nieobecnosci pracownikow.

. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

. Zakres czynno$ci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
ZADANIA 1 UPRAWNIENIA WSPOLNE DLA NACZELNIKOW WYDZIALOW

§ 24.
Naczelnicy Wydziatéw prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan oraz kompetencji Zarzadu

i Starosty.



2. Naczelnicy Wydziatéw odpowiadaja wobec Starosty i Zarzadu za prawidlowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
3. W sprawach nie zastrzezonych do wylacznej kompetenciji Starosty, Naczelnicy Wydziatow dziataja

samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego Wydziatu.

§ 25.
Naczelnicy Wydziatéw upowaznieni sa do wydawania dyspozycji uruchamiania przyznanych srodkow

budzetowych na realizacje zadan prowadzonych przez Wydziaty na zasadach okreslonych przez Zarzad.

§ 26.
1. Naczelnicy Wydzialéw i ich zastepcy upowaznieni s3 na podstawie pisemnego upowaznienia
do zalatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan Wydziatu.
2. Cofniecie upowaznienia nastepuje na pisémie przez doreczenie osobie, ktorej ono dotyczy.
3. Na wniosek Naczelnika Wydziatu upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone

poszczegdlnym pracownikom. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§27.
1. Do podstawowych zadan Naczelnikow Wydziatéw nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan Wydziatu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady,
Zarzadu, zarzadzen i polecen Starosty,

2) zapewnienie opracowywania programéw i planéw zadan nalezacych do Wydziatu,

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczace; zadan
Wydziatu, wspétdziatajac ze Skarbnikiem Powiatu,

4) biezace kontrolowanie wykonywania zadan finansowych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
Wydziatu,

5) zapewnienie opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej Wydziatu,

6) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Starosty, Zarzadu oraz Rady,

7) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Radzie i jej Komisjom
projektéw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
Wydziatowi,

8) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego
w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wtasciwosci Wydziaty,

9) rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wydziatu,

10) zapewnienie, przestrzegania w Wydziale przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
tajemnic podlegajacych ochronie wylacznie na podstawie ustaw szczegélnych a zwiaszcza

ustawy o ochronie danych osobowych oraz zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji Starostwa,
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w wersji tradycyjnej,

jak i w systemach informatycznych oraz bezpieczenstwa dostepu do danych na réznych poziomach

zgodnie z obowigzujacy polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosci

przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochronie

przeciwpozarowej,

zapewnienie przestrzegania postanowienn Kodeksu Etyki Pracownika Starostwa Powiatowego

w Etku,

wspotudziat w opracowywaniu dokumentacji w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej

oraz w zakresie wynikajacym z realizacji zadan powiatowego planu reagowania kryzysowego

i planu bezposredniej ochrony przed powodzia,

wspétdziatanie z innymi Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,

inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu, administracja rzadowa i samorzadowg oraz

innymi jednostkami realizujagcymi zadania spoleczno - gospodarcze na rzecz powiatuy,

organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

usprawnianie organizacji pracy i szybkosci zatatwiania spraw obywateli w Starostwie przez:

a) system elektronicznego obiegu dokumentéw w pracy urzedu i w obstudze interesantéw,

b) zwigkszanie zakresu ustug administracyjnych $wiadczonych interesantom przy pomocy
technologii komputerowych,

zapewnianie obywatelom powszechnego dostepu do informacji publicznej zgodnie

z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa (przygotowanie informacji publicznej

zgodnie z wiasciwoscig wykonywanych przez dany Wydziat obowigzkéw),

dostarczanie osobie obstugujacej Biuletyn Informacji Publicznej koniecznych, wiasciwych

merytorycznie informacji i state ich aktualizowanie oraz ponoszenie odpowiedzialnoéci za ich

tres¢, zgodnos¢ z oryginatem i terminowo$¢ publikacii,

19) state doskonalenie pracy w Starostwie w celu:

a) zwigkszania zadowolenia interesantéw ze  sposobu zalatwiania ich spraw przez
pracownikéw Starostwa,

b) bardziej efektywnego wydawania srodkéw publicznych,

¢) likwidowania usterek i nieprawidtowos$ci w obstudze interesantéw urzedu,

d) poprawiania spotecznego wizerunku urzednikéw Starostwa w relacji urzednik a obywatel,

¢) lepszego odbioru przez opinie publiczng sposobu sprawowania wiadzy przez organy powiatu,

f) zwigkszanie zaufania spoteczenstwa do samorzadu lokalnego i wiadz oraz wzrostu ich

autorytetu,
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20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

wspoltdziatanie z kierownictwem Starostwa w prowadzeniu dziatalno$ci edukacyjnej
i informacyjnej obywateli o funkcjonowaniu administracji powiatowej,

realizowanie zadan Starosty dotyczacych stosowania zarzgdzania poprzez projekty, zwigzane
z absorpcja $rodkéw Unii Europejskiej umozliwiajace szerokie korzystanie z systemu dostgpu
do wiedzy o Zrédtach finansowania réznych projektow,

rozpatrywanie, zatatwianie oraz przygotowywanie do podpisu Starosty projektéw odpowiedzi
na interpelacje, zapytania i wnioski postéw, senatoréw i radnych,

rozpatrywanie, zatatwianie oraz przygotowywanie do podpisu Starosty projektéw odpowiedzi
na wnioski Komisji Rady,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez Staroste kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu,

wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie kompetencji Wydziatu,

wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

§28.

1. Naczelnicy Wydzialéw uprawnieni sa do:

1)
2)

3)
4)

5)

reprezentowania Wydziatu na zewnatrz z zastrzezeniem przepisow § 61,
wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
Wydziaty,
wnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami Wydziatu,
wnioskowania w sprawie przeszeregowarn i wyréznien, a takze kar porzadkowych pracownikow
Wydziatu,
zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentéw, w tym dowodéw ksiegowych
wynikajgcych z zakresu dziatania.

§ 29.

1. Naczelnicy Wydziatow:

1)

2)

3)
)

dopilnowuja, aby ukazujace sie przepisy prawne i inne akty normatywne, orzecznictwo, literatura
i poradniki docieraty do zainteresowanych pracownikéw Wydziatu, by byly zgromadzone i
dostepne na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udostepniaja pracownikom obowigzujace podstawowe akty prawne takie jak Statut Powiatu,
Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania, Instrukcj¢ Kancelaryjna,
rzeczowy wykaz akt i inne akty prawne dotyczace pracy,

wspotpracujg z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolenia pracownikdw,
wprowadzaja w pracy Wydziatéw rozwigzania shuzace budowaniu sprawnej administracji

samorzgdowej,
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5)

6)

7)
8)

9)

sprawdzajg prawidtowo$¢ stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt przez pracownikéw Wydziatu i udzielajg im wskazéwek w tym zakresie,
dokonujg okresowej oceny pracownikéw oraz wystepuja z wnioskami personalnymi w tych
sprawach,

realizuja zadania z zakresu stuzby przygotowawczej z nowo zatrudnionymi pracownikami,
wspotpracujg z Sekretarzem Powiatu i pracownikiem ds. kadr przy procedurze naboru
na wolne stanowisko stuzbowe w Wyadziale,

dopilnowujg, aby pracownicy znali i przestrzegali obowiazujgce przepisy antykorupcyjne,

uswiadamiajac podwtadnych w codziennej pracy o wadze tego problemu,

10) obowigzani sg zapozna¢ pracownikéw z przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnosci

majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa,

11) sprawuja staly i bezposredni nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych w podlegtych

wydziatach.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA PRACOWNIKOW STAROSTWA

§ 30.

. Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegélnych stanowisk,

a w szczegolnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9

zatatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie skompletowanych
materiatéw i informacji,

referowanie przetozonym spraw w spos6b obiektywny i zgodny z posiadana wiedza,

terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

zgodno$¢ z prawem opracowywanych decyzji,

inicjowanie i opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, decyzji i wytycznych z zakresu
prowadzonych spraw,

wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw,

wykazywanie troski, aby strony i inne osoby w stosunkach publicznoprawnych mogty skutecznie
chroni¢ swoje prawa i interesy,

doktadng znajomoS¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw, nalezyte zabezpieczanie, ewidencjonowanie

i przechowywanie akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych, rejestrow, itp.,

10) stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,
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11) prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

2. Pracownicy Starostwa ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Starosta.

3. Pracownicy Starostwa ponosza odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansoéw
publicznych.

4. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw samorzgdowych nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz troska o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesow panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

5. Pracownicy Starostwa obowiazani sg obslugiwa¢ interesantéw kompetentnie, zyczliwie i przyjaznie,
realizujac stuzebng role administracji publicznej wobec obywateli.

6. Pracownicy Starostwa obowigzani sa do przestrzegania oraz pogtebiania praworzadnosci i zaufania
w stosunkach z obywatelami i innymi podmiotami.

7. Pracownicy Starostwa zobowigzani s3 przestrzega¢é Kodeks Etyki Pracownika Starostwa
Powiatowego w Etku.

8. Pracownicy Starostwa obowiazani s3 zgtosi¢ przetozonym na piSmie wniosek o wytaczenie
z prowadzenia spraw, ktére dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkéw jego
rodziny.

9. Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania postanowien: Statutu Powiatu, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, przepiséw z zakresu BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz
innych aktoéw prawnych dotyczacych pracy.

10.Pracownicy obowigzani s3 przestrzega¢ przepisow antykorupcyjnych oraz dotyczacych

odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa.

§31.
1. W celu prawidtowego zatatwiania spraw pracownicy:

1) zapoznaja sie z aktami prawnymi dotyczacymi swego stanowiska pracy oraz prowadza zbior
przepiséw prawnych w zakresie spraw im przydzielonych,

2) pogltebiaja wiedze na temat przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepiséw powiatowych,

3) zaznajamiajg sie z orzecznictwenm,

4) sygnalizuja stwierdzone nieprawidtowosci przetozonym,

5) sygnalizuja o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réownowagi budzetowej,

6) opracowujg projekty planéw spoteczno - gospodarczego rozwoju powiatu w czesci dotyczacej
zakresu swego dziatania,

7) opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych

spraw,
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8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)

wzajemnie wspotdziataja w zakresie wykonywanych zadan z pracownikami Starostwa oraz
z innymi jednostkami, instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami,

przygotowuja propozycje zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw obywateli w sprawach
nalezacych do ich wlasciwosci,

rozpatruja sprawy wniesione przez postéw, senatoréw, radnych i komisje oraz przygotowuja
propozycje ich zatatwiania,

usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

rozwijaja i korzystaja z nowoczesnych form komunikowania sie (Internet) miedzy pracownikami
oraz z interesantami w celu lepszego ,obstuzenia” interesanta, dopasowujac sie do jego potrzeb,
realizuja zadania powszechnego udostepniania informacji publicznej, a w szczegdlnosci
udostepniaja dokumenty urzedowe, udzielajg informacji ustnej lub pisemnej na zapytania oséb
zainteresowanych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,

przygotowuja projekty decyzji administracyjnych, przestrzegajac odpowiednich procedur,
prowadza postepowanie administracyjne i podejmuja decyzje w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej, w granicach udzielonego przez Staroste upowaznienia,
przestrzegaja uprawnien strony w postepowaniu administracyjnym wg zasady ,nic o stronie bez
strony”,

prowadzg postepowanie egzekucyjne w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, wspotpracujac
z Wydzialem Finansowym i Zespotem Radcéw Prawnych,

prowadza w zakresie ustalonych upowaznien kontrole podlegtych jednostek,

reaguja na krytyke prasowa i wykorzystujg ja dla doskonalenia pracy,

wykonujg okreSlone czynno$ci z zakresu zadan Powiatu zwigzanych z wyborami
samorzadowymi,

realizujg zadania dotyczace przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
tajemnic podlegajacych ochronie wylacznie na podstawie ustaw szczegélnych a zwlaszcza
ustawy o ochronie danych osobowych oraz zabezpieczenia pieczeci i dokumentacji Starostwa,
zapewniajg ochrong danych osobowych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

wspoluczestnicza w prowadzeniu spraw obronnoéci kraju, ochrony ludnoéci, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

przekazujg akta spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego,

w kontaktach z interesantami udzielajg im porad przy zatatwianiu spraw,

realizuja zadania przypisane organom administracji publicznej dotyczace udzielania pomocy
publicznej dla przedsiebiorcéw,

realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci pozytku

publicznego i wolontariatu,
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28) wykonuja zadania dotyczace wspétdziatania z organami, inspektorami i pracownikami kontroli

skarbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

29) wykonuja inne dziatania i czynnosci nie ujete w Regulaminie a wynikajgce z przepisow prawa.

§32.

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym sa wykonywane przez

pracownikéw we wlasnym zakresie.

§ 33.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY , 0"

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w sposéb nastepujacy:

1. W zakresie obstugi interesantow:

Sekretariat zapewnia sprawna obstuge interesantéw Starostwa, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

stwarza zyczliwy i przyjazny klimat interesantom zglaszajacym si¢ do Starostwa ze swoimi
sprawami,

udziela interesantom niezbednych informacji, gdzie moga zatatwia¢ swoje sprawy,

po rozpoznaniu przedmiotowym sprawy, kieruje interesantéw do wiasciwych Wydziatow lub
jednostek organizacyjnych powiatu, a takze do innych urzedow i instytuciji, uprawnionych
do zatatwienia sprawy zgtoszonej przez interesanta,

udziela pomocy przy zatatwianiu spraw osobom niepetnosprawnym, schorowanym
i w podesziym wieku,

organizuje przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski,

na zyczenie interesantéw, wydaje im niezbedne druki formularzy oraz udziela pomocy przy ich
wypetnianiu konsultujac sie z odpowiednimi pracownikami,

w porozumieniu z merytorycznymi pracownikami Wydziatéw ustala przyblizone lub konkretne
terminy zatatwienia spraw wniesionych przez interesantéw Starostwa, to jest daty odbioru
decyzji administracyjnych, zezwolen, pozwolen, zaSwiadczen itp.,

wspbtpracuje z pracownikami innych Wydziatléw przy organizacji oficjalnych wizyt delegacji
krajowych i zagranicznych,

udziela informacji i kontaktuje interesantéw z Naczelnikami Wydziatéw badz wiasciwymi
rzeczowo ich pracownikami o mozliwosci uzyskania szczegélowych wyjasnien na temat
zalatwianej sprawy, wymaganych dokumentach, przystugujacych stronie prawach migdzy
innymi do przegladania akt sprawy w kazdym stadium postgpowania, wnoszenia zazalen,
odwotan, zadan, wyjaénien i skarg do organow wyzszego stopnia wedtug procedur ustalonych

w Kodeksie postepowania administracyjnego.

16



2. W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) opracowuje projekty Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego i nowelizacji,

inicjuje dziatania usprawniajgce formy i metody pracy Starostwa,

2) wdraza i nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

3. W zaKkresie petycji, skarg i wnioskow:

1)

2)

prowadzi rejestr petycji, skarg i wnioskow kierowanych do Zarzadu Powiatu i Starosty
oraz koordynuje ich rozpoznawanie i zatatwianie przez wiasciwe Wydziaty,
organizuje przyjmowanie interesantéw w sprawie petycji, skarg i wnioskéw przez Staroste

lub cztonkéw Zarzadu Powiatu.

4. W zakresie obstugi biurowej Rady Powiatu i jej Komisji:

Biuro Rady Powiatu zapewnia warunki materialno-organizacyjne i techniczne zwigzane z dziatalnoscia

Rady i jej Komisji, a w szczeg6lnosci do jego zadan nalezy:

1
2)
3)

4)

3)
6)

7

8)

9)

przygotowuje i rozsyta materiaty dla radnych,

protokotuje obrady Rady i posiedzenia Komisji,

prowadzi rejestr:

a) uchwat Rady,

b) wnioskéw Komisji,

c) interpelacji, zapytan i wniosk6w radnych,

przekazuje odpisy uchwat Rady, wnioskéw Komisji, interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
do Zarzadu oraz czuwa nad terminowym ich zalatwianiem,

udziela pomocy radnym w wypetnianiu obowiazkéw radnego,

prowadzi w postaci elektronicznej zbiér aktéw prawa miejscowego, stanowionych przez Powiat
i udostepnia do powszechnego wgladu i do pobrania w formie dokumentu elektronicznego,
zgodnie z ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
wspotdziatajac w tym zakresie z Wydziatem Informacji i Cyfryzacji,

przekazuje odpisy uchwat Rady, wnioski Komisji, interpelacje, wnioski i zapytania radnych
whasciwym rzeczowo Naczelnikom Wydzialéw, kierownikom jednostek organizacyjnych
powiatu i innym adresatom oraz czuwa nad ich terminowym i prawidtowym zatatwieniem,
przygotowuje projekty pism zwigzanych z korespondencja prowadzong przez Rade i jej
Przewodniczacego,

wykonuje okre$lone przez przepisy prawa zadania Zwigzane z przygotowywaniem
i przeprowadzaniem na szczeblu powiatu wyboréw, referendéw itp. oraz utrzymuje stalg

wspotprace z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego,
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10)

11)

zbiera materiaty do planu pracy Rady Powiatu i czuwa nad terminowym wprowadzaniem ich na
Sesje Rady Powiatu, zgodnie z obowigzujacymi terminami przedktadania Radzie wynikajacymi
z przepiséw szczegblnych,

uchwaty podlegajace ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego przekazuje do nadzoru Wojewody w postaci dokumentu elektronicznego zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

W zakresie obstugi biurowej Zarzadu Powiatu i Starosty:

1)
2)
3)
4)

3)

zbiera i opracowuje materiaty dla potrzeb Zarzadu i Starosty,

protokotuje posiedzenia Zarzadu,

koordynuje prace zwiazane z realizacjg aktow prawnych Zarzadu i Starosty,

przekazuje ustalenia z posiedzef Zarzadu podmiotom zobowigzanym do ich realizacji
oraz czuwa nad ich prawidlowym i terminowym zatatwianiem,

prowadzi ewidencje i nieodptatnie udostepnia do publicznego wgladu akta prawne Zarzadu

Powiatu i Starosty.

W zakresie spraw kadrowych:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

prowadzi akta spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych,

prowadzi i dokumentuje sprawy dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu
pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

prowadzi spawy zwigzane z naborem na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzadowych,

prowadzi zakladowa dziatalno$¢ socjalng wynikajaca z ustawy o zakladowym funduszu
socjalnym,

koordynuje szkolenia doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa
i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych,

realizuje zadania dotyczace przestrzegania przez pracownikéw przepiséw o ochronie danych
osobowych,

zalatwia sprawy zwigzane ze sktadaniem o$wiadczen i informacji przez osoby zobowigzane
ustawg o samorzgdzie powiatowym i innymi aktami prawnymi,

zalatwia sprawy zwigzane ze skladaniem informacji do Rejestru Korzysci przez osoby do tego
zobowiazane, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sprawuje nadzér i kontrole nad wykorzystaniem czasu pracy,

prowadzi zadania dotyczace organizacji praktyk studentow szkot wyzszych i uczniow szkoét
ponadgimnazjalnych,

prowadzi sprawy dotyczace badan lekarskich pracownikéw w okreslonych prawem terminach,
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12) prowadzi dokumentacje zwiazana z delegacjami stuzbowymi pracownikéw.

7.

W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

Wykonuje zadania Starosty objete dzialem obrona narodowa oraz sprawy wewnetrzne w zakresie

realizacji zadan obrony cywilnej, ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony

przeciwpowodziowej oraz przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych i innych podobnych zdarzen

zagrazajacych bezpieczenistwu powszechnemu, a w szczegélnosci:

w dziedzinie spraw obronnych:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

sporzadza plany obronne, w tym opracowuje plan operacyjny funkcjonowania powiatu,

planuje przygotowanie obronne ochrony zdrowia do dzialan w przypadku nadzwyczajnych
zdarzen lub wojny,

realizuje zadania Starosty w zakresie akcji kurierskiej,

organizuje i przeprowadza kwalifikacje wojskowa,

realizuje zadania Starosty zwigzane z naktadaniem obowigzku $wiadczen na rzecz obrony,
realizuje zadania Starosty zwigzane z reklamowania 0séb od obowigzku stuzby wojskowej,
organizuje petnienie stuzby statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny,

prowadzi szkolenie stuzby statego dyzuru,

w dziedzinie obrony cywilnej:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)
§)
9)

10)
11)

12)

zapewnia realizacje zadan Starosty jako Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

planuje i organizuje przygotowania do realizacji zadan obrony cywilnej na terenie powiatu,
opracowuje i uzgadnia plan obrony cywilnej powiatu i czuwa nad jego realizacja,

nadzoruje funkcjonowanie infrastruktury obrony cywilnej w powiecie,

prowadzi sprawy zwigzane z logistycznym zabezpieczeniem dziatan obrony cywilnej
W powiecie,

organizuje system tacznosci kierowania Starosty,

dokonuje oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

organizuje i koordynuje szkolenia oraz ¢wiczenia obrony cywilnej,

przygotowuje i zapewnia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

tworzy i przygotowuje do dziatania jednostki organizacyjne obrony cywilnej,

koordynuje ewakuacje ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia
naznacznym obszarze,

koordynuje ochrone ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnos$ciowych

i pasz, a takze ujec¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
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13) koordynuje dziatania zwigzane z udzielaniem pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku

masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

14) zaopatruje organy i formacje obrony cywilnej w sprzet, érodki techniczne i umundurowanie

niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnia odpowiednie warunKi
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprztu, $rodkoéw

technicznych oraz umundurowania,

w dziedzinie bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony przeciwpowodziowej oraz

przeciwdziatania skutkom Kklesk zywiotowych i innych podobnych zdarzen zagrazajacych

bezpieczenstwu powszechnemu:

D

2)
3)

4)
)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

1)
2)
3)

4)

wspotdziata z jednostkami organizacyjnymi administracji rzadowej i samorzadowej na szczeblu
powiatu w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
érodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego, ochrony praw
obywatelskich, a takze zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
oraz zwalczaniu i usuwaniu ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

opracowuje powiatowy plan zarzadzania kryzysowego,

wspotpracuje z wilasciwymi organami w zakresie bezpieczefistwa i porzadku publicznego,
ochrony przeciwpozarowej oraz instytucjami realizujacymi staty monitoring $rodowiska,
koordynuje funkcjonowanie struktury zarzadzania kryzysowego w powiecie,

organizuje system tacznosci dla potrzeb Starosty w sytuacjach kryzysowych,

organizuje prace zwiazane z zarzadzaniem przez Staroste w sytuacjach kryzysowych oraz stale
doskonali system ochrony ludnosci,

organizuje caloksztalt dziatan Starosty w przypadku wprowadzenia na terenie powiatu stanu
kleski zywiotowej,

prowadzi obstuge biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku, dziatajacq zgodnie z ustawq
o samorzgdzie powiatowym,

realizuje zadania Starosty w sprawach zwierzchnictwa nad powiatowymi stuzbami i strazami,
obstuguje Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

obstuguje Powiatowy Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego.

W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

opracowuie i realizuje plany finansowe budzetu Starostwa w cze$ci przewidzianej dla Wydziaty,
administruje terenem i budynkami Starostwa oraz finansuje koszty ich utrzymania,

prowadzi odpowiednia dokumentacje oraz zapewnia przestrzeganie w Starostwie przepisow
dotyczacych porzadku, bezpieczefstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz innych
informacji i instrukcji,

realizuje catoksztatt spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

20



5) prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym i zakupami sprzetu,
konserwacja wyposazenia oraz zabezpieczenia mienia Starostwa stosownie do obowiazujacych
przepisow,

6) realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia i ochrony budynku Starostwa, stosownie
do wymogéw ustawy o ochronie informacji niejawnych i odpowiednich zarzadzen Starosty,

7) zalatwia catoksztatt spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi i innymi pieczeciami,
gospodaruje drukami, formularzami i materiatami biurowymi,

8) gospodaruje taborem samochodowym,

9) zabezpiecza faczno$¢ telefoniczng, faksowg, elektroniczng i inng powszechnie dostepna,

10) prowadzi Sekretariat Starostwa i wykonuje obstuge kancelaryjna Starostwa:

a) odbiera, przyjmuje, rejestruje i wysyta korespondencje,

b) przyjmuje i rozdziela prase codzienna,

c) rezerwuje sale obrad,

d) organizuje dekoracje budynku flagami z okazji: $wiat paristwowych, Sesji Rady Powiatu,
rocznic oraz z tytutu innych uroczystoéci,

11) zapewnia dla interesantéw wiasciwg informacje wizualng, jak np.: tablice ogloszen,

informacyjne, wywieszki,

12) prowadzi biuro rzeczy znalezionych.

W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:
Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego jest samodzielnym stanowiskiem powotanym
do prowadzenia archiwum zakladowego Starostwa.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. archiwum zaktadowego peini jednoczesnie funkcje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
Do podstawowych zadan stanowiska ds. archiwum zaktadowego w zakresie:
1) koordynacji czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacych w starostwie,
b) pomoc pracownikom starostwa w wyborze wtasciwych symboli i haset klasyfikacyjnych przy
rejestrowaniu spraw biezacych i ustalaniu ich znaku,
c) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania
z dokumentacja;
2) organizacji i prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy:
a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
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10.
D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

¢) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komoérce organizacyjnej,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

h) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

i) przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

W zakresie pozostalych spraw:
realizuje zadania Starosty wynikajace z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
przygotowuje dla Rady Powiatu projekt uchwaty o zakazie przeprowadzania imprez masowych
na terenie powiatu lub jego czesci dla okreslonego organizatora w przypadku negatywnej oceny
stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego w zwigzku z przeprowadzong imprezg masowa,
prowadzi obstuge biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczefistwa i Porzadku dziatajaca zgodnie
z ustawg o samorzadzie powiatowym,
przygotowuje harmonogram dyzuréw aptek ogélnodostepnych na terenie powiatu,
realizuje zadania Starosty w zakresie promocji i ochrony zdrowia,
organizuje przew6z osdb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych do najblizszego
szpitala majacego prosektorium,
realizuje zadanie Starosty wynikajace z ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej i aktow wykonawczych do tej ustawy,
zatatwia inne sprawy wynikajgce z obowiazujacych przepiséw prawa zwigzanych z zadaniami
Wydziatu.

§ 34.

PION OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH ,N”

Ochrone informacji niejawnych i przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych zapewnia

Pion ochrony informacji niejawnych.

W sktad pionu ochrony informacji niejawnych wchodza:

D
2)
3)

petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

administrator systemu teleinformatycznego,
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4)

kierownik kancelarii niejawne;j.

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Staroscie Elckiemu

i realizuje podstawowe zadania w sposéb nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnia ochrong systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne,

zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegéInosci szacuje ryzyko,
prowadzi kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowo (co najmniej raz na trzy lata) przeprowadza kontrole
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowuje i aktualizuje, wymagajacy akceptacji Starosty, plan ochrony informacji niejawnych
w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzoruje jego realizacje,
prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzi zwykte postepowania sprawdzajace oraz kontroluje postepowania sprawdzajace,
prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych lub petigcych stuzbe w Starostwie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczeristwa lub je
cofnieto,

przekazuje Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
opracowuje instrukcje dotyczace sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych Klauzulg ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Starostwie Powiatowym w Etku,

prowadzi nadzér merytoryczny nad pracownikami pionu ochrony.

Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie biezacej kontroli

zgodnosci  funkcjonowania systemu teleinformatycznego z dokumentacja  bezpieczenstwa

teleinformatycznego.

Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy:

1) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w systemie teleinformatycznym,

2) kontrola stanu zabezpieczenn pomieszczenia, w  ktérym usytuowany jest system
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teleinformatyczny,

3) znajomo$¢ i przestrzeganie przez uzytkownikéw systemu teleinformatycznego procedur
bezpiecznej eksploatacji,

4) sprawdzenie zgodno$ci  konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacja
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

5) analizowanie rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym, prawidtowoéci dokumentowania
i archiwizowania zdarzen,

6) informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub moggcych mie¢
zwiazek z bezpieczenstwem systemu,

7) prowadzenie szkolenia uzytkownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych w systemie

teleinformatycznym.

Administrator systemu teleinformatycznego jest odpowiedzialny za bezpieczefistwo systemu
teleinformatycznego.
Do zadan administratora systemu teleinformatycznego nalezy:
1) opracowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz jej uaktualnianie,
2) przechowywanie oryginatébw zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,
3) wdrazanie Procedur Bezpiecznej Eksploatacji systemu teleinformatycznego,
4) wspétuczestniczenie w szkoleniu uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu
bezpiecznej eksploatacji,
5) utrzymywanie zgodnosci konfiguracji i parametréw systemu z dokumentacja bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego,
6) systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczefi oraz poprawnos¢
dziatania systemu teleinformatycznego,
7) informowanie petnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu,
8) zgtaszanie petnomocnikowi ochrony potrzeb w zakresie serwisowania i ponownej certyfikacji
elementow systemu,
9) analizowanie i archiwizowanie rejestrow zdarzen w systemie, prawidtowosci dokumentowania
i archiwizowania zdarzen,
10) prowadzenie na biezaco wykazu osob majgcych dostep do systemu oraz przydzielanie
uzytkownikom kont zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Staroste Etckiego,
11) utrzymywanie i aktualizacja listy autoryzowanych uzytkownikow systemu,
12) zapewnienie zgodno$ci systemu teleinformatycznego ze Szczegélnymi Wymogami
Bezpieczenstwa,

13) przygotowanie i utrzymanie ,Rejestru przegladéw” zawierajacego wszystkie ustugi serwisowe
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wykonywane na sprzecie,

Kierownik kancelarii niejawnej odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obiegi

wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne uprawnionym osobom.

Do zadan kierownika kancelarii niejawnej nalezy:

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

7)

8)

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie,
przekazywanie i wysytanie materiatéw niejawnych,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,

zapewnienie nalezytej ochrony materialom niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii,
powiadomienie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego,

przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych pracownikom
upowaznionym do dostepu do informacji niejawnych oraz sprawowanie biezacej kontroli
postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich zwrotu,

odnotowanie w dokumentach zawierajgcych informacje niejawne oraz urzadzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci,

zwracanie wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupetnienia w przypadkach, gdy
nie spetniajg okreslonych wymogéw,

przygotowanie dokumentéw niejawnych znajdujacych si¢ w kancelarii, w celu przekazania

do archiwum po zniesieniu klauzuli tajnosci.

§ 35.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMAC(]I ,BI”

1. Administrator bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio Staroscie Elckiemu i do jego

zakresu obowigzkow nalezy:

1)

2)

3)

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w ustawie
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okre$lonych,

C) zapewnianie zapoznawania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, o ktérych

mowa w ustawie o ochronie danych osobowych;

prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
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4) prowadzanie sprawdzen zgodnoéci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych
§ 36.

WYDZIAL INFORMAC]I I CYFRYZAC]I ,IC"

Podstawowe zadania realizuje w sposdb nastepujacy:

1. W zakresie informacji i promocji:

1)

2)
3)

inicjuje i koordynuje dziatania promocyjne w kraju i za granica:

a) opracowuje i wydaje materialy promocyjne o powiecie,

b) uczestniczy w imprezach targowo - wystawienniczych w kraju i za granica, seminariach,
spotkaniach biznesowych, misjach gospodarczych i innych form aktywnej promocji,

¢) wspétpracuje odpowiednimi instytucjami regionalnymi i centralnymi w kraju oraz
z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami z innych panstw w ramach
wzajemnej wymiany i wspotpracy migdzynarodowej,

d) okreéla perspektywiczne cele, zadania i miejsca wspéipracy z zagranica w polityce
regionalnej,

realizuje polityke informacyjna wewnatrz Starostwa,

organizuje imprezy promujace Powiat, w tym imprezy nalezace do statego kalendarza imprez

organizowanych przez Starostwo.

2.W zakresie komunikowania spotecznego:

1)
2)

3)

4)

5)

zapewnia niezbedna obstuge Starosty w zakresie wynikajacym z jego funkcji reprezentacyjnych,
prowadzi korespondencje okoliczno$ciowa, kalendarium rocznic i uroczystosci zwigzanych
z zyciem spoteczno - gospodarczym i kulturalnym mieszkancéw powiatu,

wspolpracuje i komunikuje sig ze érodkami masowego przekazu, wykonuje obstuge prasowa
Urzedu,

organizuje dostep obywatelom do informacji o administracji powiatowej, jej dziataniach
i zamierzeniach, zgodnie z wymogami ustawy o dostgpie do informacji publicznej poprzez
zapewnienie mozliwosci kopiowania informacji publicznej lub jej wydruk, przesytania informacji
publicznej lub przeniesienia na odpowiedni powszechnie stosowany noénik informacji,

zarzadza powiatowym serwisem internetowym, w tym:

a) tworzy serwis,

b) stale aktualizuje serwis,

¢) modyfikuje witryne internetowa,

d) obstuguje poczte elektroniczna,
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6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

wspotdziata z pracownikami Starostwa w zakresie ustalania tresci wiadomo$ci zamieszczanych
na stronie internetowej,

udostepnia informacje publiczne dotyczace Starostwa przygotowane przez wlasciwe
merytorycznie Komérki organizacyjne Starostwa,

udostepnia do powszechnego wgladu i do pobrania akty normatywne i inne akty prawne w tym:
orzeczenia oraz zbior aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Powiat zgodnie z ustawa
0 ogtaszaniu aktéow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,

zapewnia staty dostep obywatelom do informacji o administracji powiatowej umieszczanych na
powiatowej stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

organizuje wspoldziatanie Zarzadu Powiatu, powiatowych jednostek organizacyjnych oraz
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w prowadzeniu dzialalnoéci informacyjnej obywateli
funkcjonowaniu administracji powiatowej,

inicjuje spotkania radnych, Zarzadu i Starosty z mieszkaficami powiatu w celu lepszego odbioru
przez opini¢ publiczng sposobu sprawowania wiadzy przez organy powiatu oraz usuwania
nieprawidtowos$ci w obstudze interesantéw, aby poprawi¢ jako$¢ relacji urzednik -obywatel,

organizuje oficjalne spotkania przedstawicieli Zarzadu z delegacjami krajowymi i Zagranicznymi.

-W dziedzinie wspierania przedsiebiorczosci:

3]

2)
3)

4)
5)

6)

wspottworzy warunki dla rozwoju przedsiebiorczoéci:

a) inicjuje i koordynuje dziatania zwigzane z tworzeniem i funkcjonowaniem ogdlnodostepnej
bazy informacyjno - ofertowej dla inwestoréw i przedsiebiorstw,

b) wspotdziata z samorzadami gmin i instytucjami regionalnymi w zakresie rozwoju
przedsiebiorczosci,

¢) przygotowuje Zarzadowi Powiatu wystgpienia do organu nadzorujacego o wydanie opinii
o projekcie decyzji, albo umowy, ktéra bedzie stanowi¢ podstawe udzielenia pomocy
indywidualnej,

d) podejmuje dziatania wspierajgce powiatowy rozw6j malej przedsiebiorczoéci,

koordynuje i rozwija wspétprace zagraniczna przedsiebiorcéw na réznych ptaszczyznach,

udziela ~wsparcia informacyjnego oraz lobbingowego podmiotom korzystajacym

z pozabudzetowej pomocy finansowej przy realizacji inwestycji,

przekazuje informacje o dziatalnosci szkoleniowej oraz doradczej lokalnym przedsiebiorcom,

wspétuczestniczy w organizowaniu wdrazania programéw wspierajacych male i $rednie

przedsigbiorstwa wedtug ujednoliconych unijnych procedur administracyjnych,

prowadzi polityke informacyjng o Zrédtach i mozliwosciach uzyskiwania wsparcia lokalnym

przedsigbiorcom dla ich dziatalnosci z funduszy unijnych i z innych zrédet finansowych,
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7)

popularyzuje Europejski Program Wspierania Przedsiebiorcéw i Przedsigbiorczosci w sektorze
matle i $rednie przedsiebiorstwa (MSP) w ramach Europejskiej Karty Matych Przedsigbiorcow
w celu podejmowania i utatwiania przedsigbiorcom udzialu we wspétpracy miedzynarodowej

umozliwiajacej podejmowanie wspdlnych przedsiewzie¢ gospodarczych i handlowych.

. W zakresie rekreacji i turystyki:

1) promuje atrakcje turystyczne i przyrodnicze na terenie powiatu etckiego (udziat w organizacji
przedsiewzie¢ o charakterze turystycznym o zasiggu powiatowym, oznakowanie i tworzenie tras
krajoznawczych itp.),

2) wspélpracuje z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie turystyki i sportu oraz
wspiera ich inicjatywy,

3) prowadzi dziatalno$¢ analityczna, programuje i formutuje strategi¢ w zakresie rozwoju turystyki
w powiecie,

4) inicjuje, wspiera i promuje sport oraz aktywny sposéb zycia wérod mieszkancow powiatu,

5) prowadzi sprawy zwiazane z przyznawaniem stypendiow i nagrod osobom zajmujacym sie
upowszechnianiem kultury fizycznej i turystyki,

6) wspdlpracuje z gminami w zakresie rozwoju turystyki wiejskiej i agroturystyki,

7) promuje i wspiera rozwdj turystyki wiejskiej i agroturystyki,

8) wspodtpracuje w dziedzinie sportu i turystyki z zagranica,

9) opracowuje wydawnictwa zwigzane z turystyka (m.in. mapy, foldery),

10) inicjuje i koordynuje zadania zwigzane z oznakowaniem turystycznych szlakéw pieszych
i rowerowych na terenie powiatu,

11) wspiera dzialalno$¢ sekeji sportowych oraz uczniowskich klubow sportowych prowadzonych
przez powiatowe jednostki organizacyjne.

12) wspétpracuje z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie sportu oraz wspiera ich
inicjatywy.

W zakresie kultury:

1) prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzeniem
powiatowych instytucji kultury,

2) podejmuje dziatania zapewniajace rozwdj tworczosci artystycznej, otacza opieka amatorskie

ruchy artystyczne,
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9
10)

1)

ustala zalozenia programowo - artystyczne imprez kulturalnych o zasiegu powiatowym oraz
nadzoruje ich organizacje, wspétdziata z innymi instytucjami w organizacji $wiat i innych
uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,

prowadzi sprawy zwigzane z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze organizacyjno -
prawnej, finansowej i kadrowe;j,

prowadzi sprawy w zakresie wymiany kulturalnej w kraju i za granica,

wspiera instytucje kultury prowadzace w szczegélnoéci dziatalnoéé w zakresie upowszechniania
kultury,

wspotpracuje z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury oraz wspiera
ich inicjatywy,

organizuje imprezy kulturalne i artystyczne, w tym wystawy débr kultury, fotograficzne,
plastyczne, bibliofilskie itp.

wspotpracuje ze stowarzyszeniami, srodowiskami tworczymi w zakresie kultury,

prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagréd osobom zajmujacym sie tworczoscia
artystyczna, upowszechnianiem i ochrona débr kultury,

prowadzi sprawy zwigzane ze zlecaniem zadan powiatu podmiotom, ktére spetniajg kryteria
do realizacji zadan w zakresie kultury oraz sprawuje kontrole i nadzér nad merytorycznym
sposobem realizacji tych zadan i wydatkowaniem udzielonych dotacji z budzetu powiatu

w ramach zawartych uméw.

6. W zakresie ochrony zabytkéw, miejsc pamieci i dziedzictwa narodowego:

D
2)
3)
4)
3)

wspolpracuje z innymi samorzadami, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi,

prowadzi ewidencje zabytkéw na terenie powiatu efckiego,

udziela informacji na temat zabytkéw i miejsc pamieci z terenu powiatu,

upowszechnia wiedze o zabytkach, miejscach pamieci i historii regionu,

wspiera, na wniosek zainteresowanych stron, inicjatywy spoteczne w sprawie wystgpienia

do wiasciwego ministra o ustanawianie pomnikéw historii,

7. W zakresie porzadku publicznego i bezpieczernstwa obywateli;

1)

2)
3)

Dziatalno$¢ edukacyjna w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.
Informowanie mieszkancéw powiatu o wystepujacych zagrozeniach.

Wspoétpraca z powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w tym zakresie.

8. W zakresie informatyki i informatyzacji:

1
2)
3)

kieruje procesem informatyzacji w Starostwie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wdraza postep techniczny w pracy Starostwa,

ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej od strony technicznej,
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4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

nadzoruje i zabezpiecza przestrzeganie w Starostwie prawa autorskiego i ochrony danych
osobowych,

wdraza postep techniczny w informatyzacji Starostwa, w tym systemy utatwiajgce prace urzedu
i ciagle rozbudowuje infrastrukture informatyczna,

wdraza elektroniczne ustugi dla ludnosci,

obstuguje i zabezpiecza prawidtowe funkcjonowanie systemu informatycznego stuzacego
do przetwarzania danych osobowych,

realizuje  zadania Administratora  Systemu Teleinformatycznego  odpowiedzialnego
za funkcjonowanie systemu oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow
i sieci teleinformatycznych,

sprawuje nadzér i zapewnia odpowiednia ochrong dostepu do systemu informatycznego
w Starostwie oraz zabezpiecza dane przed utratg, zniszczeniem i niepozadang modyfikacja,
poprzez wlasciwe ich archiwizowanie i bezpieczne przechowywanie w Starostwie i poza
gmachem urzedu, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa i wydanymi
instrukcjami,

prowadzi ewidencje zakupionych na potrzeby Starostwa programoéw i licencji eksploatowanych
w Starostwie,

korzysta z praktyk, standardéw i nowoczesnych procedur informatycznych,

wspétdziata z bazami danych innych urzedéw administracji publicznej, wspdétdziata
z wihasciwymi jednostkami w zakresie organizacji procesu informatyzacji oraz wymiany
informacji,

przeprowadza szkolenia pracownikéw z zakresu obstugi nowych technologii komputerowych,

utrzymuje sprzet komputerowy w nalezytym stanie.

9. W zakresie ochrony danych osobowych:

Informatyk Wydziatu Informacji i Cyfryzacji petni funkcj¢ administratora systemu informatycznego.

Administrator systemu informatycznego odpowiada za bezpieczne przetwarzanie danych osobowych

w systemach informatycznych Starostwa Powiatowego w Etku.

Do jego zakresu obowigzkéw nalezy:

1y

2)

operacyjne zarzadzanie systemem informatycznym w sposéb zapewniajacy ochrong danych
osobowych w nich przetwarzanych, postugujac si¢ hastem dostepu do wszystkich stacji
roboczych z pozycji administratora;

nadzorowanie dzialania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow oraz kontroli dostgpu

do danych osobowych;
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3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

wyrejestrowywanie uzytkownikéw na polecenie administratora bezpieczenstwa informacji lub
gtéwnego specjalisty ds. kadr;

w przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego informowanie administratora
bezpieczenstwa informacji o naruszeniu iwspétdziatanie z nim przy usuwaniu skutkéw
naruszenia;

prowadzenie szczegélowej dokumentacji naruszen bezpieczefistwa danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym;

wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu informatycznego;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem awarii, naprawami i modernizacjg sprzetu
komputerowego zainstalowanego w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego;

przestrzeganie opracowanych dla systemu informatycznego procedur bezpieczenstwa;
regularne tworzenie kopii zapasowych zasobéw danych osobowych oraz programéw shuzacych

do ich przetwarzania oraz okresowe sprawdzanie poprawnosci wykonania kopii zapasowych.

10.W zakresie spoleczeristwa informacyjnego zadania te realizuje Pelnomocnik ds.

spoleczenstwa informacyjnego, ktéry wykonuje swoje obowiazki w sposéb nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Przekazuje spoteczenstwu wiedze na temat potrzeby, zasad tworzenia i funkcjonowania
spoteczenstwa informacyjnego.

Identyfikuje - poprzez system narzedzi, warsztatéw i wyjazdow studyjnych - problemy dotyczace
spoteczenstwa informacyjnego.

Poszukuje zrédla finansowania rozwigzan oraz przygotowuje wnioski do funduszy UE
zwigzanych ze sprawami dotyczacymi spoteczenistwa informacyjnego.

Prowadzi wspdlng i skorelowang polityke informacyjna na szczeblu samorzadu gminnego
i powiatowego.

Wspélpracuje z organizacjami pozarzadowymi i innymi  podmiotami  spotecznymi
w  realizacji wspdlnych projektéw europejskich dzialajgcych na rzecz spoteczenstwa
informacyjnego.

Inicjuje i utrzymuje kontakt z powiatami, gminami i innymi organizacjami spotecznymi
i gospodarczymi z krajéw Unii Europejskiej (wymiana do$wiadczen, wspolne realizowanie

projektéw, integrowanie lokalnych spotecznosci itd.).
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§ 37.
WYDZIAL FINANSOWY ,F"

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu budzetu powiatu, zapewnia obstuge finansowo
- ksiegowa Starostwa i nadzoruje prawidtowos$¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki

organizacyjne powiatu oraz sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w sposéb nastgpujacy:

1. Opracowuije projekt budzetu powiatu oraz dokonuje analizy wykonania budzetu.

2. Nadzoruje prawidlowo$¢ opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
powiatowych.

3. Prowadzi windykacje nalezno$ci Starostwa w porozumieniu z wlasciwymi Komorkami
organizacyjnymi, ktorych te naleznosci dotycza,

4. Sporzadza sprawozdania finansowe z wykonania budzetu.

5 Prowadzi rachunkowo$¢ budzetu powiatu oraz gospodarke finansowa powiatu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ i dokonuje oceny realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.

Prowadzi dokumentacje ptacows oraz $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Prowadzi obstuge kasowg Starostwa.

© N @

Prowadzi operacje bankowe.

10.Wspétdziata z bankami i organami skarbowymi.

11.0pracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentéw i kontroli funkcjonalnej.

12.Prowadzi obstuge zadtuzenia powiatu.

13.Przygotowuje zasady prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

14.Prowadzi ewidencje ksiegowa oraz przygotowuje obieg dokumentow ksiegowych w zakresie
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

15.Realizuje zadania w zakresie naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

16.Rozlicza koszty podrézy stuzbowych.

17.Rozlicza koszty uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

18.Prowadzi ewidencje ksiegowa realizowanych zadan inwestycyjnych Starostwa przewidzianych
w planie rzeczowym i finansowym.

19.Prowadzi ewidencje ksiegowa naleznosci Skarbu Panstwa.

20.Prowadzi ewidencje realizowanych projektow unijnych.

21.Prowadzi ewidencje jednolitego pliku kontrolnego.

22.Dokonuje weryfikacji rejestréw VAT oraz sporzadza zbiorczy VAT Powiatu.
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23.0piniuje wnioski o subwencje, dotacje, pozyczki, kredyty inwestycyjne i inne zrédta zasilania budzetu
powiatu.

24.Przedstawia Urzedowi Ochrony Konkurencji i Konsumentéw wyniki dotyczace udzielonej pomocy
publicznej dla przedsiebiorcéow.

25.Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa zwigzanych z zadaniami
Wydziatu.

§ 38.
WYDZIAL GEODEZ]I I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ,,GN"

Zajmuje si¢ gospodarowaniem nieruchomo$ciami, wywtaszczeniem nieruchomosci, ochrong gruntéow

rolnych oraz realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej.

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w spos6b nastepujacy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami , wywtaszczania nieruchomosci i ochrony gruntéow
rolnych:

1) prowadzi sprawy dotyczace gospodarowania zasobem nieruchomoéci Powiatu i Skarbu Panstwa,

2) tworzy i prowadzi ewidencje nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Skarbu Pafstwa
i Powiatu, sporzadza plany wykorzystania zasobu,

3) zbywa nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa,

4) nabywa nieruchomosci do zasobu Powiatu i Skarbu Panstwa,

5) nalicza i aktualizuje optaty z tytutu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, najmu
i dzierzawy,

6) przeksztatca prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

7) przekazuje nieruchomosci w trwaly zarzad i wygasza trwaly zarzad,

8) nieodptatnie przyznaje na wlasnoéé dziatki gruntu i dziatki pod budynkami osobom, ktére
przekazaty gospodarstwo rolne do Skarbu Panstwu w zamian za rente lub ich spadkobiercom,

9) orzeka o wywtlaszczeniu nieruchomosci, odszkodowaniu, nadaniu nieruchomoéci zamiennej,

10) orzeka o zwrocie wywtlaszczonej nieruchomosci,

11) prowadzi postepowanie administracyjne dotyczace scalenia i wymiany gruntéw rolnych,

12) zezwala na wytaczenie gruntéw z produkcji rolniczej,

13) naktada kary za samowolne wytgczenie gruntéw z produkcji rolniczej,

14) rekultywuje i zagospodarowuje grunty,

15) wydaje decyzje dotyczace ograniczenia korzystania z nieruchomoéci i zezwolenia na zakladanie

I przeprowadzanie na nieruchomos$ci ciggéw drenazowych, przewodéw i urzadzen
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do przesylania ptynéw, pary, gazéw i energii elektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej
i sygnalizacji, jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nieruchomo$ci nie wyraza na to zgody,

16) wydaje decyzje zezwalajace na czasowe zajgcie nieruchomosci w przypadku sily wyzszej lub
nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody,

17) ustala odszkodowania za straty wyrzadzone na skutek ograniczenia korzystania
z nieruchomosci.

W zakresie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej - Powiatowy Osrodek

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1) tworzy, prowadzi i udostepnia powiatowe bazy danych sktadajacych sie z:
a) Bazy Danych Ewidencji Gruntéw i Budynkéw - EGiB,
b) Bazy Danych Obiektéw Topograficznych - BDOT 500,
¢) Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu - GESUT,
d) Bazy Danych Szczegdétowych Osnéw Geodezyjnych,
e) Rejestru Cen i Wartosci Nieruchomosci,

2) obstuguje zgtoszenia prac geodezyjnych i kartograficznych,

3) weryfikuje i przyjmuje do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego opracowania
geodezyjne i kartograficzne wykonywane przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

4) wylacza z zasobu powiatowego opracowania, ktére utracity przydatnos¢ uzytkows,

5) zaktada i ewidencjonuje szczegétowe osnowy geodezyjne,

6) prowadzi czynno$ci w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych,

7) uwierzytelnia dokumenty opracowane przez wykonawcow prac geodezyjnych lub
kartograficznych oraz wystawia w tym zakresie dokumenty obliczenia optaty,

8) prowadzi postepowania administracyjne zwigzane z prowadzeniem panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

9) przygotowuje specyfikacje i warunki techniczne dla postepowan o udzielenie zamowien
publicznych dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego

10) koordynuje (uzgadnia) usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

11) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie regulacji stanow prawnych oraz zmian
w bazie ewidencji gruntéw i budynkow,

12)prowadzi postepowania w zakresie weryfikacji gleboznawczej klasyfikacji gruntéw
zakonczonych wydaniem decyzji,

13) prowadzi postepowania egzekucyjne wynikajace z obowigzku opracowania dokumentacji
geodezyijnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntow i budynkdw,

14) prowadzi postepowania w zakresie modernizacji ewidencji gruntow i budynkdw, rozstrzyganie

o przyjeciu albo odrzuceniu uwag i uwzglednieniu zarzutéw do modernizacji w drodze decyzji,
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15)zawiadamia wydziaty ksiag wieczystych sadéw o zmianach dotyczacych oznaczenia
i powierzchni dziatek,

16) prowadzi biezacg aktualizacje bazy danych ewidencji gruntéow i budynkéw w zakresie
przedmiotowym i podmiotowym,

17) wydaje wyrysy, wypisy, kopie map, informacje i zaéwiadczenia z bazy danych ewidencji gruntéw,
budynkdw i lokali,

18) sporzadza zbiorcze zestawienia gruntw.

3. Zatatwia inne sprawy wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa zwigzanych z zadaniami
Wydziatu.
§ 39.
WYDZIAL ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA ,R"

Zajmuje sie realizacja zadan wynikajacych z zakresu ochrony $rodowiska, a zwlaszcza dotyczacych:
gospodarki odpadami, prawa geologicznego i gérniczego, ochrony przyrody, gospodarki lesnej, prawa

towieckiego, prawa wodnego, rozwoju wsi i rolnictwa.

Podstawowe zadania Wydziat realizuje w sposéb nastepujacy:

w dziedzinie ochrony $rodowiska:

1. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy - Prawo ochrony srodowiska:

1) sporzadza projekt, realizuje i aktualizuje zadania powiatowego programu ochrony $rodowiska,

2) sporzadza Radzie Powiatu projekt raportu z wykonania powiatowego programu ochrony
srodowiska,

3) opiniuje plan dziatan krétkoterminowych majgcych na celu zmniejszanie ryzyka i ograniczanie
skutkéw wystepowania przekroczern dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji
w powietrzu,

4) prowadzi okresowe badania jakosci gleby i ziemi,

5) prowadzi obserwacje terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na ktorych
wystepuja te ruchy, a takze rejestr zawierajacy informacje o tych terenach

6) tworzy obszar ograniczonego uzytkowania dla zaktadéw lub innych obiektéw mogacego znaczaco
oddziatywac na $rodowisko,

7) wydaje decyzje o dopuszczalnym poziomie hatasu w przypadku stwierdzenia, ze poza zakladem,

w wyniku jego dziatalnosci przekroczone s3 dopuszczalne poziomy hatasu,
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8)

9)

10)

przygotowuje Radzie Powiatu projekt uchwaly w sprawie ograniczenia lub zakazania uzywania
jednostek ptywajacych lub niektérych ich rodzajéw na okreélonych zbiornikach powierzchniowych
wod stojacych oraz wodach ptynacych, jesli jest to konieczne do zapewnienia odpowiednich
warunkéw akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjno-wypoczynkowe,

naklada w drodze decyzji na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzek
prowadzenia w okre$lonym czasie pomiaréw wielko$ci emisji,

naktada dodatkowe wymagania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzek
prowadzenia pomiaréw  wielkosci  emisji, ustala w drodze decyzji wymagania
w zakresie ochrony érodowiska dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga

pozwolenia,

11) przyjmuje zgloszenia instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia a ktorych eksploatacja

12)

13)

wymaga zgloszenia,
naklada w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linia kolejowa obowigzek prowadzenia
pomiaréw poziomow substancji lub energii w Srodowisku,
udziela pozwolenia:
a) zintegrowanego,
b) na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,
¢) wodno-prawne na wprowadzanie $ciekéw do wéd lub do ziemi

d) na wytwarzanie odpadow,

14) orzeka o wygas$nieciu, cofnigciu oraz ograniczeniu pozwolenia,

15)
16)

17)

18)
19)

dokonuje (raz na 5 lat) analizy wydanego pozwolenia zintegrowanego,

naktada w drodze decyzji obowigzek ograniczenia oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia
oraz przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego,

przeprowadza postepowanie kompensacyjne prowadzace do wydania pozwolenia na
wprowadzenie gazéw lub pytéw do powietrza na obszarze, na ktérym zostaly przekroczone
standardy jakos$ci powietrza,

zobowigzuje prowadzacego instalacje do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,

rozdysponowuje $rodki finansowe na zadania z zakresu ochrony srodowiska,

20) sprawuje kontrole przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,

21) wystepuje w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom

o ochronie §rodowiska.

2.W zakresie gospodarki odpadami:

1) opracowuje i aktualizuje projekt powiatowego planu gospodarki odpadami oraz przygotowuje
sprawozdania z jego realizacji,

2) przygotowuje wydanie lub odmowe wydania pozwolenia na wytwarzanie odpadow,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)
13)

przygotowuje zatwierdzenie lub odmowe zatwierdzenia, w drodze decyzji, programu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

zobowigzuje wytwérce odpadéow niebezpiecznych do niezwlocznego zaniechania naruszen
ustawy, wstrzymanie dzialalnosci wytwoércy odpadéw w zakresie objetym programem
gospodarki odpadami,

przygotowuje zezwolenia na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw, po zasiegnieciu opinii wojta, burmistrza lub prezydenta miasta,
przygotowuje zezwolenia na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie zbierania lub transportu
odpaddw,

przygotowuje pozwolenia na wytwarzanie odpadéw lub decyzje zatwierdzajgce program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi tacznie z zezwoleniem na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie odzysku, unieszkodliwienia, zbierania lub transportu odpadéw,

przygotowuje zezwolenie na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw tacznie z zezwoleniem na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie
zbierania lub transportu odpadéw,

przyjmuje informacje o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

prowadzi rejestr posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiagzku uzyskania zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu odpaddéw, odzysku Ilub
unieszkodliwianiu, a takze zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéow
i przekazuje marszatkowi wojewdédztwa taczne zestawienie rejestréw za kazdy rok,

skresla z rejestru w drodze decyzji posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowiazku uzyskania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpaddow, odzysku
lub unieszkodliwianiu, a takze zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,
zatwierdza instrukcje eksploatacji sktadowiska odpadéw,

przygotowuje decyzje o zamknieciu sktadowiska odpadéw,

zobowigzuje w drodze decyzji zarzadzajacych sktadowiskami odpadéw do przedlozenia

przegladu ekologicznego,

.W zakresie geologii i gérnictwa:

1
2)

3)
4)
3)

udziela koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
zobowiazuje do przedstawiania danych okreslajgcych stan prawny nieruchomosci objetych
wptywami zamierzonej dziatalnosci,

przenosi koncesje, za zgoda przedsiebiorcy na rzecz innego podmiotu,

odmawia udzielenia koncesji,

cofa koncesje w razie ogtoszenia upadtosci przedsiebiorcy,
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6)
%)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

1)

2)

3)
4)

zezwala w drodze decyzji na zmiane kryteriow bilansowosci,

zmienia koncesje bez odszkodowania,

stwierdza wygasniecie koncesji,

udziela zgody na przeklasyfikowanie geologicznych zasobow bilansowych,

zobowigzuje w drodze decyzji do wykonania obmiaru wyrobisk,

ustala w drodze decyzji optate eksploatacyjna w razie wydobywania kopaliny bez wymaganej
koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow,

wstrzymuje dzialalnos¢ zaktadu (brak koncesji),

zatwierdza projekty prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji oraz
projekty dokumentacji hydrologicznej i dokumentacji geologiczno-inzynierskie.

przyjmuje zgtoszenia projektow prac geologicznych w celu wykorzystania ciepta ziemi do
rejestru,

zawiadamia o przyjeciu dokumentacji geologicznej bez zastrzezen.

.W zakresie ochrony przyrody:

popularyzuje ochrone przyrody w spoteczenstwie,

opiniuje zamierzenia utworzenia parku krajobrazowego,

wydaje zezwolenia na wycinke drzew stanowigcych wiasnos¢ gminy,

przyjmuje pisemne zgtoszenia do rejestru posiadaczy plazéw, gadéw, ptakéow i ssakow
gatunkéw, ktérych przewozenie przez granicg podlega ograniczeniom na podstawie przepisow

prawa Unii Europejskiej.

5.W zakresie lesnictwa i fowiectwa:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzi wszelkie prace zwigzane z nadzorem nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych
wlasnoéci Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:

prowadzi dziatalno$¢ zapewniajaca trwale zrownowazong gospodarke lesna,

egzekwuje od wiascicieli laséw obowigzki zawarte w ustawie o lasach,

realizuje krajowy program zwiekszania lesistosci,

przygotowuje decyzje o wykonaniu na koszt nadleénictw, zabiegéw zwalczajacych i ochronnych
w lasach nie stanowiacych wiasnoéci Skarbu Panstwa, gdy wystgpuja w nich organizmy
szkodliwe w stopniu grozacym trwatosci tych lasow,

prowadzi sprawy dotyczace przyznania Srodkéw z budzetu panstwa na finansowanie kosztow
przebudowy lub odnowienia drzewostanu lasow nie stanowiacych whasnosci Skarbu Panstwa,
w ktorych wystapity szkody spowodowane pytami lub gazami przemystowymi bez mozliwosci
ustalenia winnego, wzglednie szkody spowodowane klgskami zywiotowymi,

wykonuje czynno$ci zwigzane ze zmiang lasu na uzytek rolny w odniesieniu do lasow nie

stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
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