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Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego W Zywcu

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne.

§ 1

Regulamin organizacyjny Starostwa zwany dalej ,Regulaminem" okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Zywcu.

§2
llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zywiecki.

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Zywcu.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Zywcu.

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zywcu.

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Zywieckiego.

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Zywieckiego.

Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ pozostatych cztonkéw Zarzadu

Powiatu.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu.

10. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu, kierownika zespotu,
kierownika biura, Gtéwnego Ksiegowego oraz samodzielne stanowisko.

11. Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespét, biuro oraz samodzielne
stanowisko wchodzace w skiad Starostwa.

12. Powiatowej administracji zespolonej — nalezy przez to rozumiec:
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a) Starostwo Powiatowe,
b) powiatowy urzad pracy, bedacy jednostkg organizacyjng powiatu,
c) jednostki organizacyjne stanowigce aparat pomocniczy kierownikow



13.
14.

15.

powiatowych stuzb, inspekgiji i strazy.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzgdzie powiatowym.
Rejestrach Publicznych — nalezy przez to rozumiec rejestry, ktorych prowadzenie
wynika wprost z przepiséw ustaw szczegolnych.

Rejestrach — nalezy przez to rozumie¢ rejestry inne niz wymienione w poprzednim
punkcie, a niezbedne do prawidtowego ewidencjonowania spraw.

§3

Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu, realizujgcg zadania wiasne, zadania
Zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw oraz zadania powierzone na
podstawie porozumien zawartych przez Powiat.

Siedzibg Starostwa jest Miasto Zywiec.

Starostwo realizuje swoje zadania w nastepujacych lokalizacjach:

a) Zywiec, ul. Krasinskiego 13,

b) Zywiec, Al. Wolnosci 2,

c) Zywiec, Al. Pitsudskiego 50,

d) Zywiec, ul. Ksiedza Pratata Stanistawa Stonki 24.

Rozdziat ll. Ogélne zasady funkcjonowania Starostwa.

§4

W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzgdnosci i stuzebnosci
wobec spofeczenstwa, traktujgc interes publiczny oraz rozwdj lokalny jako podstawowe
wartosci.

§5

Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow, w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Pracownicy Starostwa wykonujg powierzone im zadania w zgodzie z przepisami
prawa oraz etykg, wykazujgc zaangazowanie i dbatos¢ o interes klienta.

Status prawny pracownikéw Starostwa okreslajg odrebne przepisy.

§ 6

Wdrozony i doskonalony w Starostwie System Zarzgdzania Jako$cig zgodny z
wymogami Normy ISO 9001, zapewnia optymalng jakos¢ pracy Starostwa w
trakcie realizacji zadan publicznych.

Wdrozony i doskonalony w Starostwie System Zarzgdzania Bezpieczehstwem
Informaciji zgodny z wymogami Normy ISO/IEC 27001, zapewnia jego ciggtosc



dziatania oraz zabezpieczenie powierzonych aktywow przed ich utratg w razie
wystgpienia incydentow zwigzanych z bezpieczenstwem informaciji.

Wykazy prowadzonych zbiorow, rejestrow oraz procedur postepowania zawarte
sg w ksiegach zarzgdzania procesem i przewodnikach, ustanowionych dla
poszczegolnych Wydziatdw w ramach dziatania Systemu Zarzgdzania Jakoscig
wg Normy ISO 9001, a takze w oparciu o System Zarzgdzania Bezpieczenstwem

Informacji zgodny z Normg ISO/IEC 27001.

Rozdziat lll. Zasady kierowania Starostwem.

§7

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, a takze
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekciji i strazy.

2. Starosta dziata przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz innych
stanowisk, delegujgc uprawnienia, obowigzki oraz odpowiedzialnosc.

3. Podczas nieobecnosci Starosty jego obowigzki petni Wicestarosta w zakresie
wszystkich czynnosci nalezgcych do Starosty, za wyjatkiem nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy.

4. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty regulujg odrebne

przepisy.

§ 8

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1)
2)

3)

Reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.

Organizowanie pracy Zarzgdu Powiatu i Starostwa oraz kierowanie biezgcymi
sprawami Powiatu, a takze nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych
Powiatu.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej nalezgcych do wtasciwosci Powiatu, o ile przepisy szczegdlne nie
przewidujg ich wydawania przez Zarzgd Powiatu.

Upowaznianie cztonkéw Zarzadu Powiatu, pracownikow Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu, do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 3.

Reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

Wydawanie zarzgdzen wprowadzajgcych regulaminy dotyczgce dziatalnosci
Starostwa.

Zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
Sprawowanie nadzoru nad Wicestarostg, Sekretarzem, Skarbnikiem, Geodetg



9)

Powiatowym, Geologiem Powiatowym, Audytorem Wewnetrznym, Radcami
Prawnymi, a takze Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przepisami ustaw oraz
wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu.

§9

Do zakresu zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy:

1)

2)

3)

Zastepowanie Starosty w czasie nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci
petnienia przez niego obowigzkdéw stuzbowych w siedzibie Starostwa, w
zakresie jego zadan i kompetencji, z wytgczeniem spraw z zakresu
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.

Sprawowanie nadzoru nad Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu
podporzgdkowanymi w schemacie organizacyjnym.

Wykonywania innych zadan zleconych przez Staroste.

§ 10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

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

7)

Uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu oraz obradach Rady Powiatu i jej
komisjach z gtosem doradczym.

Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzgdu Powiatu i Rady
Powiatu oraz zarzgdzen Starosty.

Nadzér w zakresie organizacyjnym nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu.
Nadzdr nad terminowoscig rozpatrywania spraw, skarg, wnioskow i petycji.
Nadzor nad wewnetrznym porzadkiem pracy w Starostwie.

Przekazywanie dyspozycji organdéw Powiatu Dyrektorom Wydziatéw oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

Nadzor nad opracowywaniem i biezgcg aktualizacjg projektéw aktow
wewnetrznych regulujgcych zasady funkcjonowania Starostwa.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa w zakresie ustalonym przez Staroste.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 11

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoInosci:

1)

2)
3)

Uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu oraz obradach Rady Powiatu i jej
komisji z gtosem doradczym.

Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie



4)
9)

6)
7)

8)
9)

rachunkowosci.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, o ktdérych mowa w art. 48 Ustawy.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad stuzbami finansowo-ksiegowymi jednostek
powiatowej administracji zespolone;.

Nadzor i kontrola nad prawidtowoscig sprawozdawczosci budzetowej Powiatu.
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, sprawozdawczosci, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej Powiatu i zmian do tej uchwaty.
Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzgdu Powiatu zwigzanych z
wykonywaniem uchwaty budzetowej.

10) Wspodtpraca w zakresie audytu wewnetrznego.
11) Nadzdr nad prawidiowoscig wykorzystania dotacji udzielanych przez Powiat.
12) Przekazywanie dyspozycji organow Powiatu kierownikom jednostek

organizacyjnych Powiatu w zakresie spraw finansowych.

13) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 12

Do zadan Dyrektoréw Wydziatow nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy pracownikow Wydziatu, a
takze zadan Wydziatu wynikajgcych z przepisow prawa, uchwat Rady Powiatu i
Zarzgdu Powiatu, zarzadzen i polecen Starosty.

Biezgce dostosowywanie pracy Wydziatu do zmian wynikajgcych z przepisow
prawa.

Ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Wydziatu i ich okresowa aktualizacja.

Zapewnienie wykonania zalecen pokontrolnych po uzgodnieniu ze Starostg
sposobu i terminu ich realizacji.

Whioskowanie 0 nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z
pracownikami Wydziatu, a takze w sprawie przeszeregowan i wyréznien oraz
kar porzadkowych pracownikéw Wydziatu.

Whnioskowanie o udzielenie lub cofniecie upowaznien dla pracownikow Wydziatu
do wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen, a takze do poswiadczania
za zgodnosc¢ odpisdw dokumentow przedstawionych przez strony na potrzeby
prowadzonych postepowan z oryginatami.

Prowadzenia kontroli w Wydziale w zakresie dyscypliny pracy oraz
przestrzegania czasu pracy.

Zapewnienie utrzymania procesow systemu zarzgdzania jakoscia, jak i
wykonywanie zadan wynikajgcych z Polityki Bezpieczenstwa Informacii.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

§ 13



1. Do zadan wszystkich pracownikéw Starostwa niezaleznie od zajmowanego
stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Realizacja powierzonych obowigzkéw.

2) Realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat Zarzgdu Powiatu, zarzadzen
Starosty oraz polecen bezposredniego przetozonego w zakresie zadan
przypisanych do zajmowanego stanowiska.

3) Nalezyte przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
realizowanym zakresem zadan.

4) Dbatos¢ o uzytkowany sprzet i mienie powierzone.

5) Wykonywanie powierzonych zadan w zgodzie z przepisami prawa oraz etyka,
wykazujgc zaangazowanie i dbatosc o interes klienta.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika
okreslajg Regulamin Pracy, zakres czynnosci oraz udzielone upowaznienia.

§ 14

Bezposredni nadzor nad Wydziatami sprawuje Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
oraz Skarbnik zgodnie ze schematem organizacyjnym bedgcym zatgcznikiem do
niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 8 punkt 8).

Rozdziat IV. Zasady obiegu i podpisywania pism.
§ 15
Starosta podpisuje:

1) Pisma i wystgpienia do centralnych i terenowych organéw administrac;ji
rzgdowej.

2) Pisma i wystgpienia kierowane do organoéw stanowigcych i wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz marszatkow wojewddztw i starostow
powiatow.

3) Pisma i wystgpienia do kierownikdéw organéw kontroli zewnetrznej.

4) Pisma i wystgpienia zwigzane z nawigzywaniem i realizacjg kontaktow

zagranicznych Powiatu.

Pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa.

Decyzje i postanowienia wydawane w sprawach indywidualnych.

Zarzadzenia wewnetrzne oraz decyzje i postanowienia Zarzagdu Powiatu.

Whnioski o nadanie odznaczen dla pracownikow Starostwa.

Decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa, kierownikow stuzb,

inspekgcji, strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

10) Upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
zaswiadczen, a takze do poswiadczania za zgodnos¢ odpiséw dokumentow
przedstawionych przez strony na potrzeby prowadzonych postepowan z
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oryginatami.

11) Decyzje administracyjne nie objete upowaznieniami, o ktérym mowa w punkcie 10).

12) Petnomocnictwa.

13) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

14) Odpowiedzi na skargi na pracownikow Starostwa oraz na petycje.

15) Delegacje na wyjazdy stuzbowe z wykorzystaniem samochodu prywatnego
pracownika.

16) Zakresy czynnosci dla Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, Dyrektoréw
Wydziatow oraz radcow prawnych.

17) Pisma w sprawach zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu.

18) Karty urlopowe dla Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektoréw Wydziatow i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 16

Wicestarosta podpisuje:

1.

1) Pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci zgodnie z podziatem zadan
pomiedzy Starostg i Wicestarosta.

2) Decyzje administracyjne w zakresie okreslonym w upowaznieniu Starosty.

3) Karty urlopowe dla Dyrektorow Wydziatéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

4) Pisma zastrzezone do podpisu Starosty w sytuacjach okreslonychw § 7 ust 3 oraz §
9 pkt 1.

§17
Sekretarz podpisuje:

1) Decyzje oraz pisma w sprawach osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych zgodnie z odrebnym upowaznieniem Starosty.

2) Polecenia dotyczgce organizacji pracy Zarzagdu Powiatu i Rady Powiatu.

3) Inne dokumenty okreslone w upowaznieniach.

Skarbnik podpisuije:

1) Dokumenty wymagajgce kontrasygnaty okreslone w odrebnych przepisach.

2) Pisma i wnioski do Zarzadu Powiatu, projekty uchwat oraz zarzgdzenh zwigzanych z
uchwalaniem i wykonywaniem budzetu powiatu.

3) Inne dokumenty okreslone w upowaznieniach.

§ 18

Dyrektorzy Wydziatow:



1)

2)
3)

Parafujg projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu, zarzgdzen Starosty,
a takze projekty pism ktére sg zastrzezone do podpisu dla Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

Podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w § 15— 17.
Podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatu,
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy, delegacje stuzbowe, karty urlopowe
pracownikow Wydziatu.

2. Dyrektorzy wydziatéw i ich zastepcy oraz inni pracownicy Starostwa podpisujg
pisma i decyzje w zakresie okreslonym w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.

3. Podpisywanie pism, decyzji i dokumentéw na podstawie upowaznienia o
ktorym mowa w ust. 2 wymaga odzwierciedlenia tego upowaznienia w
podstawie prawnej decyzji lub tresci dokumentu.

4. Pracownicy opracowujgcy projekty pism parafujg je.

§ 19

Projekty uchwat, zarzgdzen, postanowien, decyzji, umow, a takze pisma
przedktadane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkowi Zarzadu oraz
Sekretarzowi wymagajg parafowania przez Dyrektorow Wydziatéw oraz
adnotacji o uzgodnieniu z innymi wtasciwymi Wydziatami, jezeli wymaga tego
charakter sprawy.

§ 20

1. Ogolne zasady obiegu korespondenciji w Starostwie reguluje instrukcja
kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice panstwowg i stuzbowg
odrebne przepisy.

2. Zasady tworzenia i ewidencjonowania dokumentéw okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat V. Organizacja Starostwa.

§ 21

1.  Wyodrebnia sie nastepujgce Wydziaty z ustalong symbolikg literowa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Organizacyjny - Symbol OR,

Wydziat Finansowy - Symbol FN,

Wydziat Turystyki, Kultury, Sportu i Promocji Powiatu - Symbol TKSP,
Wydziat Komunikacji - Symbol WK,

Wydziat Geodezji i Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami - Symbol GKN,
Wydziat Budownictwa - Symbol WB,

Wydziat Ochrony Srodowiska - Symbol WOS,

Wydziat Oswiaty i Wychowania - Symbol OW,

Wydziat Rozwoju Powiatu — Symbol WRP.



2. Wyodrebnia sie nastepujgce biura, zespoty i samodzielne stanowiska pracy z
ustalong symbolikg literowa:

) Zespot ds. Personalnych - Symbol ZP,

2) Zespot Radcow Prawnych - Symbol ZRP,
) Zespot Kontroli - Symbol ZK,

4) Zespotds. Ochrony Zdrowia - Symbol OZ,

5) Zespo6tds. Transportu - Symbol ZT,

6) Zespotds. Zamoéwien Publicznych - Symbol ZZP,

7) Zespot Zarzagdzania Kryzysowego - Symbol ZZK,

8) Zespot ds. Informatyzacji - Symbol ZI,

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - Symbol PRK,

10) Rzecznik Prasowy - Symbol RP,

11) Audytor Wewnetrzny - Symbol AW,

12) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Symbol PIN,

13) Inspektor Ochrony Danych - Symbol 10D,

14) Petnomocnik Systemu ds. Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwem

Informacji - Symbol ZJ-ISO,

15) Samodzielne Stanowisko ds. windykacji i egzekucji — Symbol WE.

16) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Starosty - Symbol SS,

17) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Wicestarosty - Symbol SW,

3. Nadzoér bezposredni nad poszczegolnymi Wydziatami okresla schemat
organizacyjny, bedacy zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

§ 22

1. Wydziatami z zastrzezeniem ust. 6 kierujg Dyrektorzy Wydziatdw przy pomocy
zastepcow dyrektorow lub wyznaczonych pracownikow Wydziatu do petnienia
zastepstwa na czas nieobecnosci Dyrektora.

2. W przypadkach uzasadnionych wymaganiami sprawnego dziatania Starostwa
Dyrektorzy Wydziatbw moga tworzy¢ komoérki wewnetrzne lub stanowiska pracy z
zastrzezeniem ust 3 i 4.

3. Wydziaty dziatajg w oparciu o zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektoréw okreslajgce ich
szczegobtows strukture, wykonywanie nadzoru oraz zadania.

4. Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektoréw, o ktérych mowa w ust. 3 wymagajg
zatwierdzenia przez Staroste.

5. W komdrkach wewnetrznych mozna wyznaczy¢ pracownikow wiodgcych -
koordynatorow lub kierownikow.

6. Zespotem ds. Informatyzacji kieruje wyznaczony przez Staroste koordynator.

Rozdziat VI. Czas pracy Starostwa i tryb zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 23



—_—

Czas pracy w Starostwie i rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy.

2. Dopuszcza sie w drodze odrebnego zarzgdzenia Starosty wprowadzenie w
wydziale na wniosek Dyrektora godziny wewnetrznej, podczas ktorej obstuga
klientdw bedzie ograniczona.

§ 24
Przyjmowanie interesantow w Starostwie odbywa sie codziennie w godzinach pracy.
§ 25

1. W ramach skarg i wnioskéw strony sg przyjmowane przez Staroste lub w jego
zastepstwie przez Wicestaroste, Czionka Zarzadu lub Sekretarza Powiatu w kazdg
srode w godzinach od 16.00 do 18.00.

2. Dyrektorzy Wydziatow lub osoby przez nich wyznaczone przyjmujg strony w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 26

Z przyjecia interesantow, w ramach skarg i wnioskéw sporzgdza sie protokot
przyjecia zawierajacy:

1Y)

(¢
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date przyjecia,

imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
zwiezte okreslenie sprawy,

imie i nazwisko przyjmujgcego,

podpis sktadajgcego skarge lub wniosek.

O

o O

§ 27

1. Skargi przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

2. W rejestrze odnotowywane sg skargi i wnioski kierowane do Przewodniczgcego
Rady Powiatu, Starosty, Wicestarosty i pozostatych Cztonkéw Zarzgdu w ramach
osobistej interwencji obywatela, lub sktadane pisemnie do Zarzgdu Powiatu, Starosty,
Wicestarosty, Cztonka Zarzgdu oraz Dyrektoréw Wydziatow.

§ 28

1. Skargi skladane na Zarzad Powiatu, Staroste, kierownikow powiatowych stuzb,
inspekciji, strazy i jednostek organizacyjnych Powiatu kierowane sg do
Przewodniczgcego Rady Powiatu.

2. Skargi w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administraciji
rzgdowej kierowane sg do Wojewody.



§ 29

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw
koordynuje Sekretarz poprzez wyznaczonego pracownika, ktory:

a) udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw
niezbednych informaciji o toku zatatwiania sprawy, a takze kieruje interesanta
do wiasciwego Wydziatu lub organizuje przyjecie interesantow przez Staroste
lub Wicestaroste,

b) opracowuje co najmniej raz na p6t roku dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzgdu
Powiatu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania i zatatwienia skarg i
wnioskow.

Propozycje odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowujg Dyrektorzy Wydziatow
lub kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu w ramach swej wlasciwosci
rzeczowe,.

Rozdziat VIl. Podstawowe zadania wydziatow.
§ 30
Zakres zadan wspolnych Wydziatéw obejmuje:

1) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu oraz
innych materiatéw przedktadanych na posiedzenia tych organéw.

2) Wspotdziatanie z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan.

3) Przygotowywanie projektow zarzgdzen Starosty i ich realizacja.

4) Przygotowywanie na potrzeby Rady Powiatu i jej Komisji, Zarzadu
Powiatu, Skarbnika, Sekretarza informaciji, zestawien, sprawozdan, analiz
w zakresie realizowanych zadan.

5) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej.

6) Przyjmowanie stron postepowan.

7) Przygotowywanie projektow budzetdéw czgstkowych, a takze sprawozdan
finansowych w zakresie realizowanych zadan.

8) Obstuga kontroli zewnetrznych w zakresie realizowanych zadanh.

9) Realizacja umoéw i porozumien zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu.

10) Wspdtdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego.

11) Wspotpraca przy realizacji programow i projektow, a takze tworzeniu i
aktualizacji strategii.

12) Przestrzeganie ustawowej tajemnicy panstwowej, stuzbowej, ochrony danych
osobowych jak i bezpieczenstwa informaciji.

13) Wspétdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
stuzbami, inspekcjami i strazami , a takze organami administracji rzgdowej,



2.

3.

jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan witasnych Powiatu oraz wynikajgcych z podpisanych umoéw i
zobowigzan.

14) Realizacja wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu.

15) Zarzadzanie dokumentacjg Wydziatu.

16) Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznych, rejestrach oraz E-
Urzedzie.

17) Prowadzenie zamdwien publicznych, nie wymagajacych stosowania ustawy
Prawo zamaowien publicznych.

18) Opracowywanie dokumentoéw zamieszczanych w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na stronach intemetowych Urzedu w wersji dostepnej cyfrowo
oraz ich biezgca aktualizacja.

19) Utrzymanie i doskonalenie procesow Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informacji.

20) Realizacja innych zadan wynikajgcych ze zmian przepisow prawnych
dotyczgcych zakresu dziatania wydziatu nie wymienionych w paragrafach
nastepnych.

Nadzor nad realizacjg zadan, o ktorych mowa w punkcie 1 sprawuje Dyrektor
Wydziatu.

Obstuga klientéw przez pracownikow poszczegolnych wydziatbw moze byc¢
realizowana rowniez z wykorzystaniem elektronicznych systemow rezerwacji
wizyty w danym wydziale.

§ 31

Do Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy z zakresu:

BN =

9.

Obstugi Rady Powiatu i jej Komisii.

Biezgcej obstugi biurowej Przewodniczgcego Rady Powiatu.

Obstugi technicznej wyboréw do organéw samorzgdowych.

Przygotowania dokumentacji stanowigcej podstawe do przekazywania zwtok
0s6b zmartych lub zabitych do zaktadu medycyny sadowej i szkot wyzszych.
Powotywania odpowiedniej osoby do stwierdzenia zgonu w razie niemoznosci
dokonania tego przez lekarza leczgcego ostatnig chorobe zmartego.
Przygotowywania decyzji w sprawie udzielania zezwolen na sprowadzanie zwtok
lub szczgtkdw z obcego panstwa.

Wyptacania srodkow pienieznych dla posiadaczy Kart Polaka.

Prowadzenia spraw w zakresie sktadania oswiadczen majgtkowych radnych
powiatowych, pracownikéw Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu.

Koordynowania wnioskoéw o nadanie odznaczen.

10. Prowadzenia archiwum zaktadowego.



11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Prowadzenia Biura Obstugi Klienta.

Potwierdzanie profilu zaufanego.

Utrzymania budynkow Starostwa, z zapewnieniem ich prawidtowego funkcjonowania.
Realizacji obowigzku zapewnienia w budynkach Starostwa dostepnosci
architektonicznej oraz informacyjno-komunikacyjnej osobom ze szczegdinymi
potrzebami.

Inwentaryzacji majagtku Starostwa - ewidencja srodkéw trwatych bedgcych w uzywaniu.
Inicjowania dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa, w
szczegolnosci zatatwiania spraw klientow.

Zapewnienia bezpieczenstwa funkcjonalnego budynkéw Starostwa i mienia
ruchomego.

Obstugi i utrzymania pojazdéw stuzbowych.

Koordynacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
ubezpieczenia mienia Powiatu oraz odpowiedzialnosci cywilne;.
Opracowywania planéw finansowych do projektu Budzetu, na bazie zgtoszonych
przez Wydziaty zapotrzebowan w ramach wydatkéw na biezgcg dziatalnos¢
Starostwa.

Prowadzenia biura rzeczy znalezionych.

Prowadzenia rejestru uméw i porozumien.

Skarg, wnioskow i petyciji.

Wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie wsparcia
merytorycznego, doradztwa i szkoleh w przedmiocie przepiséw kancelaryjno —
archiwalnych.

Prowadzenia kontroli w zakresie organizacji i prawidtowego funkcjonowania
Starostwa.

Sprawowania nadzoru nad:

1) Stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w Starostwie.
2) Stosowaniem zarzgdzenh Starosty dotyczgcych organizacji Starostwa.

§ 32

Do Wydziatu Finansowego nalezg sprawy z zakresu:

—

o

Opracowywania projektu budzetu Powiatu oraz dokonywania analiz jego
wykonania.

Sporzadzania uchwat w sprawie zmiany budzetu i zmiany planéw finansowych
jednostek.

Sporzadzania uchwat w sprawie przyjecia Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Powiatu oraz jej zmian.

Nadzorowania prawidtowosci opracowywania i wykonywania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu.

Nadzoru nad realizacjg budzetu Powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa.
Przygotowania dokumentéw do wszczecia windykacji naleznosci budzetowych



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.

Starostwa Powiatowego (dotyczy upomnien /wezwan do zapfaty).

Dokonywania ocen realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.

Prowadzenia ewidencji ksiegowej budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowe;j
Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu w zakresie
Starostwa Powiatowego oraz zbiorczych w zakresie Powiatu.

Prowadzenia ewidencji ksiegowej Starostwa Powiatowego.

Planowania i realizacja wydatkow Starostwa Powiatowego.

Sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych w zakresie Starostwa
Powiatowego oraz zbiorczych w zakresie Powiatu.

Prowadzenia obstugi kasowej Starostwa Powiatowego.

Opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci.

Ustalania zasad prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych oraz
rozliczania inwentaryzaciji.

Prowadzenia dokumentacji ptacowe;.

Prowadzenia rozliczen z Urzedem Skarbowym.

Wykonywania obowigzkow ptatnika wobec ZUS w czesci rozliczeniowej.
Wspotpraca z bankami.

Przygotowywania niezbednych dokumentéw do zaciggniecia przez Powiat
zobowigzan z tytutu kredytow, pozyczek oraz niezbednych dokumentéw w
zakresie sptaty zadtuzenia i kosztow jego obstugi.

Regulowania zobowigzan za pomocg bankowosci elektronicznej.
Przygotowywania dokumentacji finansowej w zakresie ustalenia kapitatu
poczatkowego dla Pracownikéw Starostwa.

Ewidencji i rozliczania podatku VAT Starostwa Powiatowego.

Centralnego rozliczania podatku VAT przez Powiat Zywiecki.

§ 33

Do Wydziatu Turystyki, Kultury, Sportu | Promocji Powiatu nalezg sprawy z zakresu:

1.

B w

Realizacji zadan publicznych o charakterze ponadgminnym w zakresie:

1) Kultury i ochrony dobr kultury.
2) Kultury fizycznej i turystyki.
3) Promocji powiatu.

Nadzoru nad dziatalnoscig statutowg stowarzyszen oraz fundacji w zakresie
okreslonym przepisami prawa.

Wspotpracy z instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzgdowymi.
Prowadzenia rejestru instytucji kultury.

Opracowywania i aktualizacji programu wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi.



10.
11.
12.

13.

14.
15.

Wydawania decyzji rejestracyjnych oraz prowadzenia ewidencji uczniowskich
klubéw sportowych oraz klubéw sportowych dziatajgcych w formie
stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze,.

Podejmowania inicjatyw majgcych na celu tworzenie warunkow zapewniajgcych
rozwoj tworczosci.

Organizacji imprez sportowo rekreacyjnych oraz kulturalnych o zasiegu
ponadlokalnym ze szczegdélnym uwzglednieniem dziedzictwa kulturowego
regionu.

Przyznawania nagrod za szczegolne osiggniecia w dziedzinie twdrczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury, a takze nagrdd i wyréznien za
wybitne osiggniecia w sporcie.

Edukacji regionalnej dzieci i mtodziezy.

Wspotdziatania z bibliotekg samorzgdowg w zakresie realizacji zadan powiatu.
Promowania potencjatu gospodarczego, turystycznego, przyrodniczego,
kulturalnego i sportowego Zywiecczyzny w kraju i za granica.

Nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z samorzgdami partnerskimi w kraju i za
granica.

Udziatu w targach turystycznych.

Opracowania wydawnictw promocyjnych oraz systemu identyfikacji wizualnej.

§ 34

Do Wydziatu Komunikacji nalezg sprawy z zakresu:

1.
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Wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i pozwolen do kierowania
tramwajem.

Cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami.

Zatrzymywania praw jazdy lub pozwoleh do kierowania tramwajem.

Wydawania skierowan lub informaciji na badania lekarskie i psychologiczne.
Informowania o obowigzku ukonczenia odpowiedniego kursu reedukacyjnego.
Wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami
przewozgcymi wartosci pieniezne.

Wydawania karty kwalifikacji kierowcy.

Wydawania miedzynarodowych praw jazdy.

Rejestracji i wyrejestrowania pojazdéw.

. Zawiadomienia o zbyciu pojazdu.
. Dokonywania stosownych adnotacji urzedowych w systemie Centralnej Ewidenc;ji

Pojazdow oraz dowodach rejestracyjnych.

. Wprowadzania i wykreslania zastawow rejestrowych.
13.
14.
15.

Czasowego wycofania pojazdéw z ruchu.

Wydawania wtérnikow dokumentow komunikacyjnych oraz tablic rejestracyjnych.
Prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w zwigzku
z naruszeniem obowigzku ztozenia wniosku o rejestracje pojazdu lub obowigzku



16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25

zawiadomienia Starosty o zbyciu pojazdu w ustawowym terminie.

Wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu i wykonania tabliczki
znamionowej zastepcze;.

Sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazddw.

Prowadzenia spraw zwigzanych z wpisem lub wykresleniem z rejestru dziatalnosci
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

Wydawania i cofania diagnoscie uprawnien do wykonywania badan technicznych.
Sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki
szkolenia kierowcow.

Prowadzenia spraw zwigzanych z wpisem lub wykresleniem z rejestru dziatalnosci
przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow.

Prowadzenia ewidencji instruktoréw nauki jazdy i wykltadowcow.

Zarzadzania ruchem na drogach publicznych, powiatowych i gminnych.
Zasiegania opinii organéw policji, administratoréw drog i innych organdéw
zarzadzajgcych ruchem w sprawie korzystania z drog w sposob szczegdiny, w tym
wydawania zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdiny.

. Prowadzenia kontroli:

1) Stacji Kontroli Pojazdéw.

2) Osrodkéw Szkolenia Kierowcow.

3) Wprowadzania zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu.
4) Oznakowania drég podlegtych.

§ 35

Do Wydziatu Geodezji, Kartografii | Gospodarki Nieruchomosciami nalezg sprawy z
zakresu:

1.

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie:

1) Ewidencji gruntow i budynkow.

2) Geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

3) Panstwowego rejestru granic.

4) Rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

) Szczegodtowych osnéw geodezyjnych.

6) Ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

) Bazy danych obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 —
1:5000.

8) Tworzenia metadanych opisujgcych prowadzone zbiory i ustugi.

9) Gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

10) Udostepnienia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ustalania optat oraz wystawiania dokumentow obliczania opfaty.
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11) Wydawania licenc;ji okreslajgcych uprawnienia do korzystania z
udostepnionych dokumentéw z zasobu.

Prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie stanu baz danych.
Utrzymywania w aktualnym stanie prowadzonych baz danych.

Wyltgczania z zasobu materiatéw nieprzydatnych do dalszego wykorzystania.
Obstugi prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym:

1) Obstugi zgtoszenh prac geodezyjnych i kartograficznych sktadanych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego.

2) Weryfikacji zbiorow danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac

geodezyjnych i kartograficznych.

3) Przyjecia nowych zbiorow danych do zasobu.

Koordynowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci.

Wspotdziatania z innymi organami przy tworzeniu i utrzymaniu krajowego
systemu informacji o terenie.

Wspottworzenia z innymi organami platformy zintegrowanego systemu informacii
o nieruchomosciach.

Wspolnot gruntowych i lesnych.

Scalania gruntéw rolnych i lesnych.

Gospodarowania nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa.

Orzekania w sprawach trwatego zarzgdu w odniesieniu do nieruchomosci Skarbu
Panstwa.

Sprzedazy, kupna, darowizny, zamiany, uzytkowania, dzierzawy najmu oraz
uzyczenia nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Realizacji innych spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

Regulacji stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa i ustalania w tym zakresie
optaty.

Przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

Sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego.

Realizacji innych spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntu Skarbu
Panstwa.

Oddawania nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty zarzad oraz ustalania optat
z tego tytutu.

Wygaszania trwatego zarzgdu nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Wydawania decyzji o przekazaniu nieruchomosci rolnych nabytych przez Skarb
Panstwa na podstawie odrebnych przepisow.

Gospodarowania nieruchomosciami zasobu Powiatu.

Orzekania w sprawach trwatego zarzgdu w odniesieniu do nieruchomosci
Powiatu.
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Sprzedazy, kupna, darowizny, zamiany, uzytkowania, dzierzawy najmu oraz
uzyczenia nieruchomosci Powiatu.

Realizacji innych spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Powiatu.

Regulacji stanu prawnego nieruchomosci Powiatu.

Uzytkowania wieczystego gruntow Powiatu i ustalania w tym zakresie optaty.
Przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wfasnosci.
Sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego.

Realizacji innych spraw dotyczgcych uzytkowania wieczystego gruntu Powiatu.
Oddawania nieruchomosci Powiatu w trwaty zarzad oraz ustalania optat z tego
tytutu.

Wygaszania trwatego zarzgdu nieruchomosci Powiatu.

Wywtaszczen i zwrotow nieruchomosci wywtaszczonych.

Ustalania odszkodowan.

Wytgczania gruntéw rolnych z produkcji.

Zbywania mieszkan bedgcych wiasnoscig przedsigbiorstw panstwowych,
niektérych spotek handlowych z udziatem Skarbu Panstwa, panstwowych osob
prawnych oraz niektorych mieszkan bedgcych witasnoscig Skarbu Panstwa.
Zawiadamiania sgdu wtasciwego do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej
zmianie wiasciciela nieruchomosci stanowigcej wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub
Powiatu, dla ktorej zatozona jest ksiega wieczysta.

Przygotowania dokumentaciji niezbednej do zawarciu umowy pomiedzy starostg
a podatnikiem o przeniesieniu prawa wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych w
zamian za wygasniecie zobowigzania podatkowego.

§ 36

Do Wydziatu Budownictwa nalezg sprawy z zakresu:

ok ownN =

o

Wydawania pozwolen na budowe i rozbiorke.

Przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu.

Stwierdzenia wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.

Wydawania decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego.

Przyjmowania zgtoszen dot. realizacji obiektéw i rob6t budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Przenoszenia praw i obowigzkéw wynikajgcych ze zgtoszenia.

Przyjmowania zgtoszen o rozbiorkach obiektéw budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbidrke.

Przyjmowania zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci.

Udzielania zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych po
uzyskaniu upowaznienia ministra, ktéry ustanowit przepisy techniczno-budowlane.
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11.

12.
13.
14.
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16.

Rozstrzygania o niezbednosci wejscia na teren sgsiedniej nieruchomosci do
budynku lub lokalu oraz warunkach korzystania z tego budynku lub nieruchomosci w
celu wykonania rob6t budowlanych.

Naktadania obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego.

Prowadzenia rejestrow zadan wykonywanych przez Wydziat.

Prowadzenia rejestru wydanych dziennikéw budowy.

Wspotdziatania z organami nadzoru budowlanego.

Wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych spetnienie wymagan dotyczgcych
ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali mieszkalnych i samodzielnych lokali
wykorzystywanych zgodnie z przeznaczeniem na cele inne niz mieszkalne.
Wydawania decyzji o0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu do
drég powiatowych i gminnych.

§ 37

Do Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezg sprawy z zakresu:

1.

w
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11.

12.

13.
14.
15.
16.

Ochrony przyrody, w tym wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewow na
gruntach stanowigcych wlasno$¢ gmin.

Prowadzenia rejestru zwierzat objetych CITES.

Popularyzacji ochrony przyrody i edukacji ekologiczne;j.

towiectwa, w tym wydawania decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym
zwierzat oraz zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie hartéw rasowych.
Wydzierzawiania obwoddéw ftowieckich polnych na wniosek Polskiego Zwigzku
towieckiego.

Wydawania kart wedkarskich oraz kart fowiectwa podwodnego.

Wydawania legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej.

Rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m.
Nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.

. Wydawania decyzji dotyczgcych zmiany lasu na uzytek rolny, w sprawie

przyznania srodkow na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia
gruntéw, uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru,
przekazania w zarzad Lasow Panstwowych stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa gruntow przeznaczone do zalesienia w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

Wykonania i zatwierdzania planéw urzgdzenia laséw dla laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa.

Wykonania i zatwierdzania inwentaryzacji stanu laséw o powierzchni ponizej 10
ha.

Zatwierdzania projektow robot geologicznych.

Zatwierdzania dokumentaciji geologicznych.

Wydawania koncesji na wydobywanie kopalin.

Opiniowania projektéw decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz warunkach
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33.

zabudowy i gospodarowania terenu w odniesieniu do terenéw zagrozonych
osuwaniem sie mas ziemnych.

Opiniowania projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie ochrony srodowiska.

Gromadzenia oraz udostepniania dokumentacji geologiczne;.

Stwierdzenia w drodze decyzji przejscia gruntow pokrytych powierzchniowymi
wodami ptyngcymi do zasobu Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenia z zasobu a
takze stwierdzenia w drodze decyzji wygasniecia trwatego zarzgdu wod i gruntéw
pokrytych wodami zgodnie z przepisami ustawy Prawo wodne.

Sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym zatwierdzanie
statutow i weryfikacji uchwat organéw spotek wodnych.

Wydawania decyzji dotyczgcych usuniecia drzew lub krzewdéw utrudniajgcych
widoczno$¢ sygnatdw i pociggow lub eksploatacje urzgdzen kolejowych albo
powodujgcych zaspy sniezne.

Prowadzenia spraw dotyczgcych usuniecia drzew lub krzewow stanowigcych
przeszkode lotniczg, zgodnie z ustawg Prawo lotnicze.

Wydawania zezwolen na prowadzenie zbierania lub przetwarzania odpadodw.
Wydawania pozwoleh w zakresie wytwarzania odpadow.

Wydawania, cofania, ograniczania i stwierdzania wygasniecia pozwolen
zintegrowanych — w przypadkach gdy Starosta jest organem wtasciwym do
wydania pozwolenia.

Wydawania, cofania, ograniczania i wygaszania pozwolen na wprowadzanie
gazow i pytow do powietrza — w przypadkach gdy Starosta jest organem
wiasciwym do wydania pozwolenia.

Prowadzenia postepowan w sprawach wydania, zmiany lub wygasniecia
zezwolenia na emisje do powietrza gazow cieplarnianych zgodnie z ustawg o
systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych.
Przyjmowania zgtoszen instalacji moggcych negatywnie oddziatywac na
srodowisko, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a podlegajgcych
zgtoszeniu organowi ochrony srodowiska, w zakresie wprowadzania gazow lub
pytdow do powietrza oraz instalacji emitujgcych promieniowanie
elektromagnetyczne.

Prowadzenia postepowan dotyczgcych wydania decyzji o dopuszczalnym
poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia, ze poza zaktadem, w wyniku jego
dziatalnosci, przekroczone sg dopuszczalne poziomy hatasu.

Monitoringu jakosci Srodowiska.

Udostepniania informac;ji o sSrodowisku.

Prowadzenia publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie.

Usuwania statkow lub innych obiektéw ptywajgcych z obszaréw wodnych w
zakresie wskazanym ustawa o bezpieczenstwie osob przebywajgcych na
obszarach wodnych.



§ 38

Do Wydziatu Oswiaty i Wychowania nalezg sprawy z zakresu:

1.
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18.

Prowadzenia spraw administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym
jest Powiat Zywiecki.

Rozwigzan zwigzanych z siecig szkoét publicznych, tworzeniem i likwidacjg
jednostek oswiatowych, w tym ustalania kierunkow ksztatcenia i liczby oddziatow
klas pierwszych.

Prowadzenia i analizowania projektow organizacyjnych szkét, w tym w wersji
elektronicznej, przedktadania Zarzgdowi Powiatu pisemnych uwag i propozycji w
zakresie zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych i
anekséw wraz z uzasadnieniem.

Prowadzenia sprawozdawczosci oswiatowej.

Prowadzenia spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindw na stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

Organizowania i prowadzenia procedury konkurséw na stanowiska kierownicze
jednostek oswiatowych.

Koordynowania doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Prowadzenia spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i placéwek.
Monitorowania rekrutacji uczniow do klas pierwszych szkot, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Powiat Zywiecki.

Wspdtdziatania z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania i realizacji
budzetow jednostek oswiatowych.

Whioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkét i placowek.
Prowadzenia ewidencji szkoét i placowek niepublicznych.

Przygotowywania decyzji o nadanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej.

Przygotowywania decyzji o wykresleniu z ewidencji szkot i placowek
niepublicznych.

Weryfikacji wnioskéw szkoét i placowek niepublicznych o dotacje na kolejny rok
kalendarzowy oraz o dotacje celowe na sfinansowanie kosztow zakupu
podrecznikdéw, materiatdw edukacyjnych lub ¢wiczeniowych, a w szczegdlnosci
naliczania, rozliczania i monitorowania wykorzystania dotacji dla szkét i placowek
niepublicznych w tym ich zwrotu, a takze wyliczania miesiecznych kwot
naleznych do przekazania dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych.
Prowadzenia zbiorczych baz danych oswiatowych oraz sprawdzania
kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym danych
gromadzonych w tych bazach w zakresie okreslonym przepisami ustawy o
systemie informacji oswiatowe;j

Monitorowania i analizowania dziatan dyrektorow szkot i placowek w zakresie
ksztatcenia, wychowania i opieki oraz warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Monitorowania dziatan profilaktycznych i zapobiegawczych szkét i placowek w



19.

20.

21.

22.

zakresie zagrozen mogacych negatywnie wptyng¢ na wtasciwy rozwoj szkolny
jak i pozaszkolny ucznidow uczeszczajgcych do Szkat, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Powiat Zywiecki.

Kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkow wychowawczych,
mtodziezowych osrodkéw socjoterapii oraz kierowaniem uczniow do ksztatcenia
specjalnego.

Udzielania pomocy materialnej dla uczniow, w tym realizacji programow
stypendialnych dla uczniow szkot, ktérych organem prowadzgcym jest Powiat
Zywiecki.

Wspotpracy z organem prowadzgcym i organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny nad szkotami i placéwkami oswiatowymi, w tym wykonywanie
zalecen wynikajgcych z czynnosci nadzorczych wyzej wymienionych organow.
Inicjowania, koordynowania oraz organizowania konkurséw, przeglagdéw
tworczosci, wystaw, sesji naukowych, konferencji oraz imprez dla dzieci i
miodziezy o zasiegu powiatowym oraz o zasiegu wojewddzkim i ogdélnopolskim
we wspotpracy z innymi podmiotami.

§ 39

Do Wydziatu Rozwoju Powiatu nalezg sprawy z zakresu:

1.

10.

Monitoringu, gromadzenia i dystrybucji informacji dotyczgcych mozliwosci
pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych.

Analizowania programéw pomocowych zewnetrznych ze szczegolnym
uwzglednieniem programéw unijnych oraz informowania o

mozliwosciach wykorzystania funduszy przez Powiat i podlegte mu jednostki.
Pozyskiwania srodkéw finansowych poprzez przygotowywanie kompletnych
wnioskéw o dofinansowanie okreslonych przedsiewzieé, monitorowania
ztozonych wnioskow, a takze koordynacji realizacji przedsiewziec¢, na ktore
uzyskano dofinansowanie.

Rozliczania (przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢) projektow finansowanych ze
zrédet zewnetrznych.

Monitorowania utrzymania wskaznikdw zwigzanych ze zrealizowanymi
projektami w zakresie utrzymania trwatosci projektu.

Zarzadzania i obstugi systemow informatycznych funduszy zewnetrznych.
Wspotpracy transgranicznej.

Koordynacji wykorzystania srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej w
Powiecie.

Opracowywania we wspotpracy w wydziatami Starostwa a takze jednostkami
organizacyjnymi Powiatu rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych oraz
innych dokumentow strategicznych, w tym Strategii Rozwoju Powiatu, jej
aktualizacji i monitoringu.

Monitoringu i zapewnienia spéjnosci zewnetrznych dokumentéw strategicznych z
kierunkami dziatalnosci Powiatu.



11. Przygotowywania we wspotpracy z innymi wydziatami i jednostkami dokumentac;ji
projektowych, a takze koordynowania planéw remontow i inwestycji w zakresie
mienia Powiatu, za wyjgtkiem inwestycji przejetych do realizacji przez inne
jednostki organizacyjne Powiatu.

12. Realizacji zadan inwestycyjnych Starostwa.

13. Promociji zrealizowanych przedsiewziec.

14. Planowania i realizacji zadan inwestycyjnych obiektow Starostwa, w tym obstugi
zadan inwestycyjnych w okresie gwarancyjnym.

§ 40
Do Zespotu Ds. Personalnych nalezg sprawy z zakresu:

1. Nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy z pracownikami Starostwa oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu zatrudnianych przez Zarzad lub
Staroste.

2. Prowadzenia akt osobowych.

3. Ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy i urlopow pracowniczych w
systemach ,Kadry” i ,RCP”.

4. Woystawiania skierowan na badania lekarskie.

5. Zgtaszania i wygtaszania pracownikéw Starostwa, cztonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w systemie ,Ptatnik”.

6. Wprowadzania danych personalnych, adresowych oraz innych niezbednych do
wypetnienia rozliczeh PIT osobom fizycznym otrzymujgcym wynagrodzenia z
tytutu umow o dzieto, umow zlecen, nagrod konkursowych.

7. Obstugi zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych.

8. Organizacji stazéw oraz naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
oraz na wolne stanowiska kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

9. Nadzoru nad przestrzeganiem warunkéw pracy oraz przestrzeganiem przepisow
BHP.

§ 41
Do Zespotu Radcéw Prawnych nalezg sprawy z zakresu:

1. Obstugi prawnej organdw Powiatu, Starostwa i Starosty.

2. Reprezentowania Powiatu przed organami sgdowymi w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

3. Wspoidziatania z podmiotami prowadzgcymi obstuge prawng Starostwa na
podstawie zawartych umow.

4. Prowadzenia na etapie postepowania sgdowego windykacji naleznosci Powiatu i
Skarbu Panstwa.

5. Woystepowania do Sgdu z wnioskami o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz
Powiatu.

6. Organizacji nieodptatnej pomocy prawnej na terenie Powiatu.



7. Wykonywania innych zadan obstugi prawnej powiatu zleconych przez Staroste.
§42
Do Zespotu Kontroli nalezg sprawy z zakresu:

1. W zakresie organizacji funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. W zakresie gospodarki finansowej:

3. Przygotowywanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych, projektéw
zawiadomien o naruszeniu dyscypliny budzetowe;j.

4. Analiza materiatow pokontrolnych i opracowywanie wnioskow w celu eliminaciji
uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania Starostwa lub jednostek
organizacyjnych Powiatu.

5. Koordynacja i przygotowanie propozycji odpowiedzi na wnioski i wystgpienia
pokontrolne dla Komisji Rewizyjnej i innych Komisji Rady Powiatu.

6. Koordynacja i przygotowanie propozycji odpowiedzi na wnioski i wystgpienia
pokontrolne dla kontroli zewnetrzne;.

7. Prowadzenie zbioréw protokotow i zalecen pokontrolnych dla powiatu.

Prowadzenie plandw i sprawozdan z realizacji kontroli wewnetrznych.

9. Informowanie Zarzgdu Powiatu o wynikach przeprowadzonych kontroli.

o

§43
Do Zespotu ds. Ochrony Zdrowia nalezg sprawy z zakresu:
1. Przygotowywania materiatow i opinii dotyczgcych m.in.:

1) Tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji podmiotéw leczniczych (w tym

samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej — spzoz).

) Nadawania statutéw nadzorowanym spzoz.

3) Powotywania, odwotywania i zmian rad spotecznych nadzorowanych spzoz.
) Zatwierdzania regulaminu dziatania rad spotecznych nadzorowanych spzoz.
) Zbycia, oddania w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz uzyczenie —

ruchomych aktywéw trwatych nadzorowanych spzoz.

6) Zatwierdzania sprawozdan finansowych nadzorowanych spzoz.

7) Pokrywania straty netto nadzorowanych spzoz.

8) Przyznawania dotacji budzetowych dla nadzorowanych spzoz.

9) Plandéw finansowych nadzorowanych spzoz.

10) Oceny sytuacji ekonomiczno — finansowej na podstawie raportu

nadzorowanych spzoz.

2. Organizowania i przeprowadzania konkurséw na stanowisko kierownika w
nadzorowanych spzoz.



11.

Realizacja zadan wynikajgcych z Prawa farmaceutycznego w zakresie
wyznaczenia aptek ogoélnodostepnych do petnienia dyzurow w porze nocnej i w
dni wolne od pracy na terenie Powiatu.

Przygotowywania informaciji i opinii do Wojewddzkiego Planu Dziatania Systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne.

Opracowania i aktualizacji Planu Przygotowan Podmiotéw Leczniczych Powiatu
Zywieckiego na Potrzeby Obronne Panstwa — w tym uzgadniania Planow Gmin
Powiatu Zywieckiego.

Obstugi technicznej i administracyjnej zwigzanej z realizacjg umowy dotyczgcej
funkcjonowania nowego Szpitala Powiatowego w Zywcu w trybie PPP.
Realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o zdrowiu publicznym w tym
sporzadzania rocznej informacji dla Wojewody o zrealizowanych lub podjetych w
danym roku zadaniach z zakresu zdrowia publicznego.

Inicjowania, wspomagania, monitorowania i realizacji dziatan dla lokalnej
wspolnoty samorzgdowej w zakresie promociji zdrowia i edukacji zdrowotnej.
Podejmowania dziatan w zakresie programow polityki zdrowotne;.

. Realizacji zadan wynikajgcych z Narodowego Programu Zdrowia oraz

Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.

Prowadzenia spraw po zlikwidowanym Zespole Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w
Zywcu w tym wspotpraca z Wydziatem Finansowym z zakresie zobowigzan i
naleznosci.

§ 44

Do Zespotu Ds. Transportu nalezg sprawy z zakresu:

Ok wN =
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13.

Usuwania pojazddéw z drogi i prowadzeniem parkingéw strzezonych.
Wydawania licencji na krajowy transport drogowy.

Wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego transportu drogowego.
Wydawania zaswiadczen na wykonywanie przewozow na potrzeby wtasne.
Sprawowania nadzoru nad wykonywaniem przewozu osob.

Organizacji publicznego transportu zbiorowego na liniach komunikacyjnych albo
sieci komunikacyjnych w przewozach pasazerskich.

Przyjmowania i potwierdzania zgtoszenia przewozow.

Organizacji rynku przewozow.

Ustalania rentownosci linii komunikacyjnych.

. Oceny i kontroli realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie

publicznego transportu zbiorowego.

. Wspdtpracy z samorzgdami przy aktualizacji rozktadow jazdy.
. Dokonywania zmian w przebiegu istniejgcych linii komunikacyjnych,

zatwierdzania rozktadow jazdy oraz dokonywania ich aktualizacji w przypadku
przewozdéw wykonywanych na podstawie potwierdzenia zgtoszenia przewozu.
Wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie przez operatora
uprawnien do wykonywania publicznego transportu zbiorowego.



14. Wydawania potwierdzen zgtoszenia przewozu nie bedgcego przewozem o
charakterze uzytecznosci publiczne;.

15. Prowadzenia kontroli wydanych licencji, zezwolen i zaswiadczen przedsiebiorcow
prowadzgcych transport drogowy.

§ 45
Do Zespotu Ds. Zamdéwien Publicznych nalezg sprawy z zakresu:

1. Przygotowywania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorych
wartos¢ szacunkowa jest rowna albo przekracza kwote 170 000,00 zt netto, o
ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo zamdwien publicznych:

1) Weryfikacja zlecen udzielania zamowien publicznych, otrzymanych od
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych, pod
wzgledem ich kompletnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

2) Weryfikacja zapewnienia srodkow finansowych na realizacje zlecanych
zamowien.

2. Prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérych wartos¢
szacunkowa jest rowna albo przekracza kwote 170 000,00 zt netto, o ktorej
mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo zamowien publicznych:

1) Sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen o postepowaniach oraz
sporzagdzanie i przesytanie zaproszen do wykonawcow, sporzgdzanie i
przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogtoszenh o udzieleniu
zamowienia, podpisaniu umowy i innych wynikajgcych z ustawy Prawo
zamodwien publicznych.

2) Opracowywanie specyfikacji warunkow zamdéwienia.

3) Sporzadzanie i przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
przewidzianych ustawg Prawo zaméwien publicznych zawiadomien wraz z
uzasadnieniami.

4) Sporzgdzanie i przesytanie do wykonawcéw odpowiedzi na pytania dotyczace
prowadzonych postepowan o zamdéwienie publiczne oraz innych informac;ji
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

5) Sporzadzanie i przesytanie do wykonawcow pism informacyjnych dotyczacych
poprawy oczywistych omytek rachunkowych i pisarskich, wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty.

6) Kierowanie oraz udziat w pracach komisji przetargowe;.

7) Sporzadzanie wnioskéw dotyczgcych wykluczen wykonawcy, odrzucenia
oferty, uniewaznienia postepowania i innych.

8) Dokumentowanie postepowan przetargowych i sporzgdzanie z nich
protokotdw z postepowan o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami.



9) W przypadku wniesienia odwotania przez wykonawce - uczestnictwo w
postepowaniach odwotawczych, w tym w rozprawach przed Krajowg Izbg
Odwotawczg Urzedu Zamowien Publicznych.

10) Zawiadamianie wykonawcow o wyniku postepowan.

11) Przygotowywanie projektéw umoéw do podpisu.

3. Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz
rejestru odwotan i skarg do sgdu.
4. Zwrotu wadiow wykonawcom po zakonczonym postepowaniu.

§ 46
Do Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego nalezg sprawy z zakresu:

1. Kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie powiatu.

2. Obstugi i organizacji prac Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

3. Obstugi Lokalnego Systemu monitoringu i Ostrzezen Powodziowych dla Powiatu
Zywieckiego.

4. Analizowania mozliwosci powstania klesk zywiotowych na obszarze powiatu,
wypracowywania wnioskéw i propozycji dotyczgcych zapobiegania ich skutkow,
w tym dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu.

5. Analizowania koncepcji likwidacji zagrozen pod katem organizacyjnym,
finansowym i materialnym.

6. Tworzenia w ramach koordynacji warunkéw organizacyjno — technicznych do
sprawnego i bezpiecznego prowadzenia dziatah ratowniczych

7. Realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i pobytem na terytorium naszego
kraju wojsk sojuszniczych (HNS).

8. Ustalania zadan, kontrolowania ich realizacji oraz koordynowania i kierowania
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ Obrony
Cywilne;j.

9. Dokonywania oceny stanu przygotowan Obrony Cywilnej.

10. Opracowywania i opiniowania Planéw Obrony Cywilne;.

11. Opracowywania i uzgadniania planéw dziatania.

12. Organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen Obrony Cywilne;.

13. Przygotowywania i zapewnienia dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania
oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach.

14. Tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych Obrony
Cywilne;j.

15. Planowania, przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci, zapewnienia
ochrony oraz ewakuaciji dobr kultury na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.



16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.

Zaopatrzenia organow i formacji Obrony Cywilnej, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania.
Kontrolowania przygotowania formacji Obrony Cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych.

Zapewnienia realizacji wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnego jak i
aktow prawa miejscowego zadan Powiatowego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego.

Organizacji prac zwigzanych z posiedzeniami Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku

Pozyskiwania i wykorzystania srodkéw zewnetrznych na cele poprawy
bezpieczenstwa.

Monitorowania stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego na terenie powiatu.
Organizacji i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;j.

Planowania i zorganizowania Akcji Kurierskiej oraz doreczania kart powotfania do
odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i
w czasie wojny.

Reklamowania oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji jak i w czasie wojny.

Organizacji éwiczen i szkolen obronnych.

Organizacji Stuzby Statego Dyzuru oraz Stanowiska Kierowania Starosty
Zywieckiego.

Opracowywania i aktualizacji Planu Operacyjnego funkcjonowania Powiatu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.
Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego.

§ 47

Do Zespotu Ds. Informatyzaciji nalezg sprawy z zakresu:

1.

B W

Wdrazania postepu technicznego oraz poszukiwania innowacyjnych rozwigzan w
zakresie informatyzacji Starostwa oraz szeroko pojetych e — ustug.

Zarzadzania i administrowania sprzetem komputerowym oraz siecig
teleinformatyczna.

Archiwizowania danych.

Organizacji i zabezpieczenia funkcjonowania infrastruktury informatyczne;.
Zabezpieczenia przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych
w Starostwie.

Organizacji szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania
informatycznego.

Inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w
Wydziatach.



Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania strony internetowej Starostwa oraz
Biuletynu Informacji Publicznej, w tym w zakresie dostepnosci cyfrowej.

§ 48

Do Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezg sprawy z zakresu:

1.

Zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informaciji prawnej w
zakresie ochrony ich interesow.

Wytaczania powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowania za ich zgodg do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.
Skfadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesdow konsumenta.

Wspotdziatania z wkasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi.

Zadania wszczecia postepowania antymonopolowego w zwigzku z podejrzeniem
naruszenia przepisoéw ustawy.

§ 49

Do Rzecznika Prasowego Starostwa Powiatowego nalezg sprawy z zakresu:

BN =

Koordynacji informacji przekazywanych do wiadomosci publiczne;.

Biezgcej i statej wspotpracy z mediami.

Umozliwienia dziennikarzom pozyskiwania informacji dotyczgcych pracy Starostwa.
Opracowywania propozycji tresci, kierunkéw i form dziatalnosci prasowo-informacyjnej
organéw Powiatu oraz Starosty.

Organizowania i prowadzenia spotkan i konferencji prasowych.

§ 50

Do Audytora Wewnetrznego nalezg sprawy z zakresu:

. Przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu.

Realizacja zadan audytowych wynikajgcych z planu audytu oraz zadanh
audytowych poza planem na zlecenie Starosty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Sporzadzanie sprawozdania z rocznego wykonania planu audytu.

Realizacja czynno$ci doradczych na zlecenie Starosty lub z wtasnej inicjatywy.

§ 51



Do Petnomocnika Ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy z zakresu:

1.

Zapewnienia ochrony informacji niejawnych. w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.

Sprawowania nadzoru nad kancelarig przetwarzajgcg informacje niejawne;
Realizacji innych zadan wynikajgcych ze zmian przepisow prawnych dotyczgcych
zakresu dziatania.

Utrzymania i doskonalenie proceséw Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informacji.

Celem zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym

w Zywcu w Starostwie powotuje wyspecjalizowana komérke organizacyjng do
spraw ochrony informacji niejawnych — ,Pion ochrony”, ktérg kieruje podlegajacy
bezposrednio Staroscie Zywieckiemu ,Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych”. W skfad Pionu ochrony komérke zwang ,Kancelarig przetwarzania
informacji niejawnych”, w ktorej rejestrowane bedg materiaty oznaczone klauzulg
.poufne” oraz materiaty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” — wytworzone w
Starostwie oraz dokumenty niejawne wptywajgce do Starostwa.

§ 52

Do Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg sprawy z zakresu:

1.

Informowania administratora oraz pracownikéw Starostwa, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Monitorowania przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora, w tym podziatu obowigzkow, dziatan zwiekszajgcych
Swiadomos¢, szkolenia pracownikow biorgcych udziat w operacjach
przetwarzania oraz przeprowadzania audytow.

Udzielania zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowania
jej wykonania.

Wspotpracy z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Petnienia punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz klientéw Starostwa
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 53

Do Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacii
nalezag sprawy z zakresu:

1.

Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informaciji.

Nadzor nad przestrzeganiem wymagan procedur systemowych oraz nad
gromadzeniem zapiséw wymaganych normami ISO 9001 i ISO/IEC 27001.



3. Opracowywanie i nadzorowanie realizacji programow auditow wewnetrznych i
planéw przeglagdéw SZJ i SZBI.

4. Okresowe przeprowadzanie szkolen z zakresu wymagan norm ISO 9001 i
27001.

5. Przygotowywanie dla Starosty raportéw na przeglad systemow.

§ 54
Do Samodzielnego Stanowiska Ds. Windykaciji i Egzekucji nalezg sprawy z zakresu:

1. Prowadzenie windykacji naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa w trybie egzekucji
w administracji (szczegétowo opisanej w Ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji i innych aktéw wykonawczych).

2. Poszukiwanie aktualnego adresu zamieszkania dtuznika w przypadku
prowadzenia windykacji i egzekucji w celu odzyskania naleznosci
cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych.

3. Podejmowanie czynnosci w celu odzyskania naleznosci cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych.

4. Prowadzenie wszystkich czynnosci z zakresu udzielania ulg w sptacie naleznosci
administracyjnoprawnych a takze umarzania naleznosci
administracyjnoprawnych w szczegoélnosci prowadzenie postepowania
administracyjnego w tym zakresie.

5. Prowadzenie czynnosci z zakresu udzielania ulg w sptacie dochodzonych w
trybie administracyjnym naleznosci cywilnoprawnych Powiatu i Skarbu Panstwa.

6. Prowadzenie czynnosci z zakresu pomocy panstwa spetniajgcej przestanki
okreslone w art. 107 ust. 1 TFUE, zwanej dalej "pomocg publiczng”, w zakresie
sporzgdzenie sprawozdan wynikajgcych z Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o
postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej i aktach
wykonawczych.

§ 55

Do Samodzielnego Stanowiska Ds. Obstugi Sekretariatu Starosty nalezg sprawy z
zakresu:

1. Biezacej obstugi biurowej Starosty.
2. Organizacji wyjazddéw stuzbowych, spotkan, narad oraz uroczysto$ci z udziatem
Starosty.

§ 56

Do Samodzielnego Stanowiska Ds. Obstugi Sekretariatu Wicestarosty nalezg sprawy
z zakresu:

1. Biezgcej obstugi biurowej Wicestarosty.



. Organizacji wyjazdéw stuzbowych, spotkan, narad oraz uroczystosci z udziatem
Wicestarosty.

Rozdziat VlIl. Zasady kontroli.

§ 57

Kontrola wykonywana przez Starostwo obejmuije realizacje zadan wtasnych oraz
Zleconych.

Dziatalnos$¢ kontrolng nadzoruje Starosta.

Kontrole wykonujg:

1)
2)
3)

4)
9)

6)

7)
8)

Starosta, Wicestarosta, cztonek Zarzgdu w ramach okreslonego w
regulaminie zakresu nadzoru.

Sekretarz Powiatu w zakresie prawidtowego funkcjonowania Starostwa i
powiatowych jednostek organizacyjnych pod wzgledem organizacyjnym.
Skarbnik Powiatu w zakresie prawidtowosci prowadzenia gospodarki
finansowej w Starostwie i powiatowych jednostkach administracji zespolone;.
Zespot Kontroli w zakresie okreslonym w § 42 niniejszego Regulaminu.
Dyrektorzy wydziatéw w stosunku do podlegtych pracownikow oraz do
nadzorowanych merytorycznie jednostek organizacyjnych Powiatu.
Petnomocnik ds. Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informacji w zakresie
proceséw Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informaciji.
Inspektor Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych.
Audytor Wewnetrzny w zakresie zadan wykonywanych przez Starostwo i
jednostki organizacyjne Powiatu.

Kontrole przeprowadzane sg jako:

1)
2)

3)

4)

Kontrola kompleksowa, ktora obejmuje catoksztatt dziatania jednostki.
Kontrola problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnoSci
kontrolowanej jednostki.

Kontrola sprawdzajgca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen
pokontrolnych lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie kontrolowanych od
ustalen poprzednich kontroli.

Kontrola dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny wynikajgcy z potrzeb
pilnego zbadania nagtych zdarzen, i ktéra w miare potrzeby moze przybrac¢
forme kontroli kompleksowej lub problemowe;.

Kontrole przeprowadzane sg wedtug kryteridw: zgodnosci z prawem,
efektywnosci, oszczednosci, terminowosci, celowosci oraz jawnosci.
Whyniki kontroli nalezy wykorzystywac w szczegdlnosci do:

1)
2)

Opracowywania okresowych informaciji.
Udzielania wytycznych do pracy kontrolowanym jednostkom.



3) Planowania i organizowania szkolen dla pracownikow.

4) Upowszechniania i wprowadzania nowych form i metod w pracy.

5) Opracowywania wnioskéw zmiane lub wydanie nowych aktéw prawa
miejscowego, uchwat organdéw Powiatu, zarzgdzen Starosty i innych
dokumentow.

6) Stosowania srodkéw nadzoru.

§ 58

Udokumentowang kontrole wewnetrzng biezgcg organizujg i przeprowadzajg
dyrektorzy wydziatdw w zakresie wlasciwosci rzeczowej i terminowosci zatatwiania
spraw w Wydziale.

§59

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz audytu okreslone
sg w odrebnych zarzgdzeniach Starosty.

Rozdziat IX. Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych.
§ 60

1. Wydziaty Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowujg projekty
aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu i Starosty.

2. Prace wydziatéw zwigzane z opracowywaniem projektow aktow normatywnych
koordynuje Sekretarz Powiatu.

3. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) Oznaczenie rodzaju aktu.

2) Oznaczenie organu lub podmiotu wydajgcego akt.
3) Numer i date.

4) Tytut

5) Podstawe prawna.

6) Sentencje.

7) Postanowienia koncowe i przejsciowe.

§ 61
1. Projekty uchwat Rady Powiatu mogg zawiera¢ uzasadnienia.
2. Projekty uchwat budzetowych powodujgcych wzrost wydatkéw winny wskazywac
zrodta finansowania i skutki finansowe wprowadzonych zmian do budzetu.

§62

1. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu w trybie uzgodnien przez:



1)
2)

3)

Skarbnika Powiatu jezeli moze wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Powiatu.
Dyrektoréw innych wydziatéw Starostwa jezeli zawiera w stosunku do nich
zadania lub naktada obowigzki.

Przez inne jednostki organizacyjne jezeli naktada na te jednostki nowe
zadania lub obowigzki. Fakt uzgodnienia projektu aktu prawnego potwierdza sie
podpisami.

2. Opracowany i uzgodniony projekt aktu prawnego winien by¢ przedtozony w
Zespole Radcow Prawnych do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

3. Zaopiniowanie powinno nastgpi¢ w ciggu 7 dni od daty przedtozenia projektu.

4. Projekty uchwat Rady Powiatu lub Zarzgdu Powiatu, jezeli posiadajg charakter
normatywny, wymagajg zaopiniowania przez wtasciwe komisje Rady Powiatu, a
gdy wymagajg tego przepisy szczegolne — zaopiniowane lub uzgodnione z
podmiotami wymienionymi w tych przepisach.

§ 63

Zasady uzgodnien i opiniowania majg odpowiednie zastosowanie do projektow
umow i porozumien.

§ 64

1. Akty prawne podlegajgce publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slgskiego przekazywane sg przez Wydziat Organizacyjny do Urzedu
Wojewodzkiego.

2. Pozostate egzemplarze otrzymujg jednostki zobowigzane do wykonania
postanowien aktu prawnego.

§ 65

Realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych jest przedmiotem kontroli na
zasadach okreslonych w rozdziale VIl Regulaminu.

Rozdziat X. Postanowienia koncowe.

§ 66

1. Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu okresla Uchwata Zarzgdu Powiatu.
2. Strukture organizacyjng Starostwa ilustruje zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego W Zywcu

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne.

§ 1

Regulamin organizacyjny Starostwa zwany dalej ,Regulaminem" okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Zywcu.

§2
llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Zywiecki.

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Zywcu.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Zywcu.

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zywcu.

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Zywieckiego.

Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Zywieckiego.

Cztonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ pozostatych cztonkéw Zarzadu

Powiatu.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu.

10. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu, kierownika zespotu,
kierownika biura, Gtéwnego Ksiegowego oraz samodzielne stanowisko.

11. Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespét, biuro oraz samodzielne
stanowisko wchodzace w skiad Starostwa.

12. Powiatowej administracji zespolonej — nalezy przez to rozumiec:

NOoO Ok WN =
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a) Starostwo Powiatowe,
b) powiatowy urzad pracy, bedacy jednostkg organizacyjng powiatu,
c) jednostki organizacyjne stanowigce aparat pomocniczy kierownikow



13.
14.

15.

powiatowych stuzb, inspekgiji i strazy.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzgdzie powiatowym.
Rejestrach Publicznych — nalezy przez to rozumiec rejestry, ktorych prowadzenie
wynika wprost z przepiséw ustaw szczegolnych.

Rejestrach — nalezy przez to rozumie¢ rejestry inne niz wymienione w poprzednim
punkcie, a niezbedne do prawidtowego ewidencjonowania spraw.

§3

Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu, realizujgcg zadania wiasne, zadania
Zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw oraz zadania powierzone na
podstawie porozumien zawartych przez Powiat.

Siedzibg Starostwa jest Miasto Zywiec.

Starostwo realizuje swoje zadania w nastepujacych lokalizacjach:

a) Zywiec, ul. Krasinskiego 13,

b) Zywiec, Al. Wolnosci 2,

c) Zywiec, Al. Pitsudskiego 50,

d) Zywiec, ul. Ksiedza Pratata Stanistawa Stonki 24.

Rozdziat ll. Ogélne zasady funkcjonowania Starostwa.

§4

W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzgdnosci i stuzebnosci
wobec spofeczenstwa, traktujgc interes publiczny oraz rozwdj lokalny jako podstawowe
wartosci.

§5

Starostwo jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow, w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Pracownicy Starostwa wykonujg powierzone im zadania w zgodzie z przepisami
prawa oraz etykg, wykazujgc zaangazowanie i dbatos¢ o interes klienta.

Status prawny pracownikéw Starostwa okreslajg odrebne przepisy.

§ 6

Wdrozony i doskonalony w Starostwie System Zarzgdzania Jako$cig zgodny z
wymogami Normy ISO 9001, zapewnia optymalng jakos¢ pracy Starostwa w
trakcie realizacji zadan publicznych.

Wdrozony i doskonalony w Starostwie System Zarzgdzania Bezpieczehstwem
Informaciji zgodny z wymogami Normy ISO/IEC 27001, zapewnia jego ciggtosc



dziatania oraz zabezpieczenie powierzonych aktywow przed ich utratg w razie
wystgpienia incydentow zwigzanych z bezpieczenstwem informaciji.

Wykazy prowadzonych zbiorow, rejestrow oraz procedur postepowania zawarte
sg w ksiegach zarzgdzania procesem i przewodnikach, ustanowionych dla
poszczegolnych Wydziatdw w ramach dziatania Systemu Zarzgdzania Jakoscig
wg Normy ISO 9001, a takze w oparciu o System Zarzgdzania Bezpieczenstwem

Informacji zgodny z Normg ISO/IEC 27001.

Rozdziat lll. Zasady kierowania Starostwem.

§7

1. Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu, a takze
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekciji i strazy.

2. Starosta dziata przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz innych
stanowisk, delegujgc uprawnienia, obowigzki oraz odpowiedzialnosc.

3. Podczas nieobecnosci Starosty jego obowigzki petni Wicestarosta w zakresie
wszystkich czynnosci nalezgcych do Starosty, za wyjatkiem nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy.

4. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty regulujg odrebne

przepisy.

§ 8

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty nalezy:

1)
2)

3)

Reprezentowanie Powiatu na zewnatrz.

Organizowanie pracy Zarzgdu Powiatu i Starostwa oraz kierowanie biezgcymi
sprawami Powiatu, a takze nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych
Powiatu.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej nalezgcych do wtasciwosci Powiatu, o ile przepisy szczegdlne nie
przewidujg ich wydawania przez Zarzgd Powiatu.

Upowaznianie cztonkéw Zarzadu Powiatu, pracownikow Starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu, do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 3.

Reprezentowanie Skarbu Panstwa w sprawach gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Panstwa.

Wydawanie zarzgdzen wprowadzajgcych regulaminy dotyczgce dziatalnosci
Starostwa.

Zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
Sprawowanie nadzoru nad Wicestarostg, Sekretarzem, Skarbnikiem, Geodetg



9)

Powiatowym, Geologiem Powiatowym, Audytorem Wewnetrznym, Radcami
Prawnymi, a takze Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przepisami ustaw oraz
wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu.

§9

Do zakresu zadan i kompetencji Wicestarosty nalezy:

1)

2)

3)

Zastepowanie Starosty w czasie nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci
petnienia przez niego obowigzkdéw stuzbowych w siedzibie Starostwa, w
zakresie jego zadan i kompetencji, z wytgczeniem spraw z zakresu
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.

Sprawowanie nadzoru nad Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu
podporzgdkowanymi w schemacie organizacyjnym.

Wykonywania innych zadan zleconych przez Staroste.

§ 10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

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

7)

Uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu oraz obradach Rady Powiatu i jej
komisjach z gtosem doradczym.

Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzgdu Powiatu i Rady
Powiatu oraz zarzgdzen Starosty.

Nadzér w zakresie organizacyjnym nad jednostkami organizacyjnymi Powiatu.
Nadzdr nad terminowoscig rozpatrywania spraw, skarg, wnioskow i petycji.
Nadzor nad wewnetrznym porzadkiem pracy w Starostwie.

Przekazywanie dyspozycji organdéw Powiatu Dyrektorom Wydziatéw oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

Nadzor nad opracowywaniem i biezgcg aktualizacjg projektéw aktow
wewnetrznych regulujgcych zasady funkcjonowania Starostwa.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa w zakresie ustalonym przez Staroste.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 11

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoInosci:

1)

2)
3)

Uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu oraz obradach Rady Powiatu i jej
komisji z gtosem doradczym.

Zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie



4)
9)

6)
7)

8)
9)

rachunkowosci.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, o ktdérych mowa w art. 48 Ustawy.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad stuzbami finansowo-ksiegowymi jednostek
powiatowej administracji zespolone;.

Nadzor i kontrola nad prawidtowoscig sprawozdawczosci budzetowej Powiatu.
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, sprawozdawczosci, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej Powiatu i zmian do tej uchwaty.
Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzgdu Powiatu zwigzanych z
wykonywaniem uchwaty budzetowej.

10) Wspodtpraca w zakresie audytu wewnetrznego.
11) Nadzdr nad prawidiowoscig wykorzystania dotacji udzielanych przez Powiat.
12) Przekazywanie dyspozycji organow Powiatu kierownikom jednostek

organizacyjnych Powiatu w zakresie spraw finansowych.

13) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 12

Do zadan Dyrektoréw Wydziatow nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Nadzorowanie, koordynowanie i organizowanie pracy pracownikow Wydziatu, a
takze zadan Wydziatu wynikajgcych z przepisow prawa, uchwat Rady Powiatu i
Zarzgdu Powiatu, zarzadzen i polecen Starosty.

Biezgce dostosowywanie pracy Wydziatu do zmian wynikajgcych z przepisow
prawa.

Ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Wydziatu i ich okresowa aktualizacja.

Zapewnienie wykonania zalecen pokontrolnych po uzgodnieniu ze Starostg
sposobu i terminu ich realizacji.

Whioskowanie 0 nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z
pracownikami Wydziatu, a takze w sprawie przeszeregowan i wyréznien oraz
kar porzadkowych pracownikéw Wydziatu.

Whnioskowanie o udzielenie lub cofniecie upowaznien dla pracownikow Wydziatu
do wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen, a takze do poswiadczania
za zgodnosc¢ odpisdw dokumentow przedstawionych przez strony na potrzeby
prowadzonych postepowan z oryginatami.

Prowadzenia kontroli w Wydziale w zakresie dyscypliny pracy oraz
przestrzegania czasu pracy.

Zapewnienie utrzymania procesow systemu zarzgdzania jakoscia, jak i
wykonywanie zadan wynikajgcych z Polityki Bezpieczenstwa Informacii.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste.

§ 13



1. Do zadan wszystkich pracownikéw Starostwa niezaleznie od zajmowanego
stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Realizacja powierzonych obowigzkéw.

2) Realizacja uchwat Rady Powiatu, uchwat Zarzgdu Powiatu, zarzadzen
Starosty oraz polecen bezposredniego przetozonego w zakresie zadan
przypisanych do zajmowanego stanowiska.

3) Nalezyte przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
realizowanym zakresem zadan.

4) Dbatos¢ o uzytkowany sprzet i mienie powierzone.

5) Wykonywanie powierzonych zadan w zgodzie z przepisami prawa oraz etyka,
wykazujgc zaangazowanie i dbatosc o interes klienta.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika
okreslajg Regulamin Pracy, zakres czynnosci oraz udzielone upowaznienia.

§ 14

Bezposredni nadzor nad Wydziatami sprawuje Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
oraz Skarbnik zgodnie ze schematem organizacyjnym bedgcym zatgcznikiem do
niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 8 punkt 8).

Rozdziat IV. Zasady obiegu i podpisywania pism.
§ 15
Starosta podpisuje:

1) Pisma i wystgpienia do centralnych i terenowych organéw administrac;ji
rzgdowej.

2) Pisma i wystgpienia kierowane do organoéw stanowigcych i wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz marszatkow wojewddztw i starostow
powiatow.

3) Pisma i wystgpienia do kierownikdéw organéw kontroli zewnetrznej.

4) Pisma i wystgpienia zwigzane z nawigzywaniem i realizacjg kontaktow

zagranicznych Powiatu.

Pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa.

Decyzje i postanowienia wydawane w sprawach indywidualnych.

Zarzadzenia wewnetrzne oraz decyzje i postanowienia Zarzagdu Powiatu.

Whnioski o nadanie odznaczen dla pracownikow Starostwa.

Decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa, kierownikow stuzb,

inspekgcji, strazy oraz jednostek organizacyjnych Powiatu.

10) Upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
zaswiadczen, a takze do poswiadczania za zgodnos¢ odpiséw dokumentow
przedstawionych przez strony na potrzeby prowadzonych postepowan z
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oryginatami.

11) Decyzje administracyjne nie objete upowaznieniami, o ktérym mowa w punkcie 10).

12) Petnomocnictwa.

13) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

14) Odpowiedzi na skargi na pracownikow Starostwa oraz na petycje.

15) Delegacje na wyjazdy stuzbowe z wykorzystaniem samochodu prywatnego
pracownika.

16) Zakresy czynnosci dla Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika, Dyrektoréw
Wydziatow oraz radcow prawnych.

17) Pisma w sprawach zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu.

18) Karty urlopowe dla Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektoréw Wydziatow i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 16

Wicestarosta podpisuje:

1.

1) Pisma w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci zgodnie z podziatem zadan
pomiedzy Starostg i Wicestarosta.

2) Decyzje administracyjne w zakresie okreslonym w upowaznieniu Starosty.

3) Karty urlopowe dla Dyrektorow Wydziatéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

4) Pisma zastrzezone do podpisu Starosty w sytuacjach okreslonychw § 7 ust 3 oraz §
9 pkt 1.

§17
Sekretarz podpisuje:

1) Decyzje oraz pisma w sprawach osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow
jednostek organizacyjnych zgodnie z odrebnym upowaznieniem Starosty.

2) Polecenia dotyczgce organizacji pracy Zarzagdu Powiatu i Rady Powiatu.

3) Inne dokumenty okreslone w upowaznieniach.

Skarbnik podpisuije:

1) Dokumenty wymagajgce kontrasygnaty okreslone w odrebnych przepisach.

2) Pisma i wnioski do Zarzadu Powiatu, projekty uchwat oraz zarzgdzenh zwigzanych z
uchwalaniem i wykonywaniem budzetu powiatu.

3) Inne dokumenty okreslone w upowaznieniach.

§ 18

Dyrektorzy Wydziatow:



1)

2)
3)

Parafujg projekty uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu, zarzgdzen Starosty,
a takze projekty pism ktére sg zastrzezone do podpisu dla Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

Podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych w § 15— 17.
Podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatu,
zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy, delegacje stuzbowe, karty urlopowe
pracownikow Wydziatu.

2. Dyrektorzy wydziatéw i ich zastepcy oraz inni pracownicy Starostwa podpisujg
pisma i decyzje w zakresie okreslonym w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.

3. Podpisywanie pism, decyzji i dokumentéw na podstawie upowaznienia o
ktorym mowa w ust. 2 wymaga odzwierciedlenia tego upowaznienia w
podstawie prawnej decyzji lub tresci dokumentu.

4. Pracownicy opracowujgcy projekty pism parafujg je.

§ 19

Projekty uchwat, zarzgdzen, postanowien, decyzji, umow, a takze pisma
przedktadane do podpisu Staroscie, Wicestaroscie, Cztonkowi Zarzadu oraz
Sekretarzowi wymagajg parafowania przez Dyrektorow Wydziatéw oraz
adnotacji o uzgodnieniu z innymi wtasciwymi Wydziatami, jezeli wymaga tego
charakter sprawy.

§ 20

1. Ogolne zasady obiegu korespondenciji w Starostwie reguluje instrukcja
kancelaryjna, a w sprawach stanowigcych tajemnice panstwowg i stuzbowg
odrebne przepisy.

2. Zasady tworzenia i ewidencjonowania dokumentéw okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat V. Organizacja Starostwa.

§ 21

1.  Wyodrebnia sie nastepujgce Wydziaty z ustalong symbolikg literowa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wydziat Organizacyjny - Symbol OR,

Wydziat Finansowy - Symbol FN,

Wydziat Turystyki, Kultury, Sportu i Promocji Powiatu - Symbol TKSP,
Wydziat Komunikacji - Symbol WK,

Wydziat Geodezji i Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami - Symbol GKN,
Wydziat Budownictwa - Symbol WB,

Wydziat Ochrony Srodowiska - Symbol WOS,

Wydziat Oswiaty i Wychowania - Symbol OW,

Wydziat Rozwoju Powiatu — Symbol WRP.



2. Wyodrebnia sie nastepujgce biura, zespoty i samodzielne stanowiska pracy z
ustalong symbolikg literowa:

) Zespot ds. Personalnych - Symbol ZP,

2) Zespot Radcow Prawnych - Symbol ZRP,
) Zespot Kontroli - Symbol ZK,

4) Zespotds. Ochrony Zdrowia - Symbol OZ,

5) Zespo6tds. Transportu - Symbol ZT,

6) Zespotds. Zamoéwien Publicznych - Symbol ZZP,

7) Zespot Zarzagdzania Kryzysowego - Symbol ZZK,

8) Zespot ds. Informatyzacji - Symbol ZI,

9) Powiatowy Rzecznik Konsumentow - Symbol PRK,

10) Rzecznik Prasowy - Symbol RP,

11) Audytor Wewnetrzny - Symbol AW,

12) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Symbol PIN,

13) Inspektor Ochrony Danych - Symbol 10D,

14) Petnomocnik Systemu ds. Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwem

Informacji - Symbol ZJ-ISO,

15) Samodzielne Stanowisko ds. windykacji i egzekucji — Symbol WE.

16) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Starosty - Symbol SS,

17) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Wicestarosty - Symbol SW,

3. Nadzoér bezposredni nad poszczegolnymi Wydziatami okresla schemat
organizacyjny, bedacy zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

§ 22

1. Wydziatami z zastrzezeniem ust. 6 kierujg Dyrektorzy Wydziatdw przy pomocy
zastepcow dyrektorow lub wyznaczonych pracownikow Wydziatu do petnienia
zastepstwa na czas nieobecnosci Dyrektora.

2. W przypadkach uzasadnionych wymaganiami sprawnego dziatania Starostwa
Dyrektorzy Wydziatbw moga tworzy¢ komoérki wewnetrzne lub stanowiska pracy z
zastrzezeniem ust 3 i 4.

3. Wydziaty dziatajg w oparciu o zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektoréw okreslajgce ich
szczegobtows strukture, wykonywanie nadzoru oraz zadania.

4. Zarzadzenia wewnetrzne Dyrektoréw, o ktérych mowa w ust. 3 wymagajg
zatwierdzenia przez Staroste.

5. W komdrkach wewnetrznych mozna wyznaczy¢ pracownikow wiodgcych -
koordynatorow lub kierownikow.

6. Zespotem ds. Informatyzacji kieruje wyznaczony przez Staroste koordynator.

Rozdziat VI. Czas pracy Starostwa i tryb zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 23



—_—

Czas pracy w Starostwie i rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy.

2. Dopuszcza sie w drodze odrebnego zarzgdzenia Starosty wprowadzenie w
wydziale na wniosek Dyrektora godziny wewnetrznej, podczas ktorej obstuga
klientdw bedzie ograniczona.

§ 24
Przyjmowanie interesantow w Starostwie odbywa sie codziennie w godzinach pracy.
§ 25

1. W ramach skarg i wnioskéw strony sg przyjmowane przez Staroste lub w jego
zastepstwie przez Wicestaroste, Czionka Zarzadu lub Sekretarza Powiatu w kazdg
srode w godzinach od 16.00 do 18.00.

2. Dyrektorzy Wydziatow lub osoby przez nich wyznaczone przyjmujg strony w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§ 26

Z przyjecia interesantow, w ramach skarg i wnioskéw sporzgdza sie protokot
przyjecia zawierajacy:

1Y)

(¢
N— N = N N

date przyjecia,

imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
zwiezte okreslenie sprawy,

imie i nazwisko przyjmujgcego,

podpis sktadajgcego skarge lub wniosek.

O

o O

§ 27

1. Skargi przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

2. W rejestrze odnotowywane sg skargi i wnioski kierowane do Przewodniczgcego
Rady Powiatu, Starosty, Wicestarosty i pozostatych Cztonkéw Zarzgdu w ramach
osobistej interwencji obywatela, lub sktadane pisemnie do Zarzgdu Powiatu, Starosty,
Wicestarosty, Cztonka Zarzgdu oraz Dyrektoréw Wydziatow.

§ 28

1. Skargi skladane na Zarzad Powiatu, Staroste, kierownikow powiatowych stuzb,
inspekciji, strazy i jednostek organizacyjnych Powiatu kierowane sg do
Przewodniczgcego Rady Powiatu.

2. Skargi w sprawach nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administraciji
rzgdowej kierowane sg do Wojewody.



§ 29

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw
koordynuje Sekretarz poprzez wyznaczonego pracownika, ktory:

a) udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw
niezbednych informaciji o toku zatatwiania sprawy, a takze kieruje interesanta
do wiasciwego Wydziatu lub organizuje przyjecie interesantow przez Staroste
lub Wicestaroste,

b) opracowuje co najmniej raz na p6t roku dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzgdu
Powiatu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania i zatatwienia skarg i
wnioskow.

Propozycje odpowiedzi na skargi i wnioski przygotowujg Dyrektorzy Wydziatow
lub kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu w ramach swej wlasciwosci
rzeczowe,.

Rozdziat VIl. Podstawowe zadania wydziatow.
§ 30
Zakres zadan wspolnych Wydziatéw obejmuje:

1) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu oraz
innych materiatéw przedktadanych na posiedzenia tych organéw.

2) Wspotdziatanie z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan.

3) Przygotowywanie projektow zarzgdzen Starosty i ich realizacja.

4) Przygotowywanie na potrzeby Rady Powiatu i jej Komisji, Zarzadu
Powiatu, Skarbnika, Sekretarza informaciji, zestawien, sprawozdan, analiz
w zakresie realizowanych zadan.

5) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej.

6) Przyjmowanie stron postepowan.

7) Przygotowywanie projektow budzetdéw czgstkowych, a takze sprawozdan
finansowych w zakresie realizowanych zadan.

8) Obstuga kontroli zewnetrznych w zakresie realizowanych zadanh.

9) Realizacja umoéw i porozumien zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu.

10) Wspdtdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego.

11) Wspotpraca przy realizacji programow i projektow, a takze tworzeniu i
aktualizacji strategii.

12) Przestrzeganie ustawowej tajemnicy panstwowej, stuzbowej, ochrony danych
osobowych jak i bezpieczenstwa informaciji.

13) Wspétdziatanie z innymi wydziatami, jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
stuzbami, inspekcjami i strazami , a takze organami administracji rzgdowej,



2.

3.

jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan witasnych Powiatu oraz wynikajgcych z podpisanych umoéw i
zobowigzan.

14) Realizacja wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu.

15) Zarzadzanie dokumentacjg Wydziatu.

16) Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznych, rejestrach oraz E-
Urzedzie.

17) Prowadzenie zamdwien publicznych, nie wymagajacych stosowania ustawy
Prawo zamaowien publicznych.

18) Opracowywanie dokumentoéw zamieszczanych w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na stronach intemetowych Urzedu w wersji dostepnej cyfrowo
oraz ich biezgca aktualizacja.

19) Utrzymanie i doskonalenie procesow Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informacji.

20) Realizacja innych zadan wynikajgcych ze zmian przepisow prawnych
dotyczgcych zakresu dziatania wydziatu nie wymienionych w paragrafach
nastepnych.

Nadzor nad realizacjg zadan, o ktorych mowa w punkcie 1 sprawuje Dyrektor
Wydziatu.

Obstuga klientéw przez pracownikow poszczegolnych wydziatbw moze byc¢
realizowana rowniez z wykorzystaniem elektronicznych systemow rezerwacji
wizyty w danym wydziale.

§ 31

Do Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy z zakresu:

BN =

9.

Obstugi Rady Powiatu i jej Komisii.

Biezgcej obstugi biurowej Przewodniczgcego Rady Powiatu.

Obstugi technicznej wyboréw do organéw samorzgdowych.

Przygotowania dokumentacji stanowigcej podstawe do przekazywania zwtok
0s6b zmartych lub zabitych do zaktadu medycyny sadowej i szkot wyzszych.
Powotywania odpowiedniej osoby do stwierdzenia zgonu w razie niemoznosci
dokonania tego przez lekarza leczgcego ostatnig chorobe zmartego.
Przygotowywania decyzji w sprawie udzielania zezwolen na sprowadzanie zwtok
lub szczgtkdw z obcego panstwa.

Wyptacania srodkow pienieznych dla posiadaczy Kart Polaka.

Prowadzenia spraw w zakresie sktadania oswiadczen majgtkowych radnych
powiatowych, pracownikéw Starostwa oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Powiatu.

Koordynowania wnioskoéw o nadanie odznaczen.

10. Prowadzenia archiwum zaktadowego.



11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Prowadzenia Biura Obstugi Klienta.

Potwierdzanie profilu zaufanego.

Utrzymania budynkow Starostwa, z zapewnieniem ich prawidtowego funkcjonowania.
Realizacji obowigzku zapewnienia w budynkach Starostwa dostepnosci
architektonicznej oraz informacyjno-komunikacyjnej osobom ze szczegdinymi
potrzebami.

Inwentaryzacji majagtku Starostwa - ewidencja srodkéw trwatych bedgcych w uzywaniu.
Inicjowania dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa, w
szczegolnosci zatatwiania spraw klientow.

Zapewnienia bezpieczenstwa funkcjonalnego budynkéw Starostwa i mienia
ruchomego.

Obstugi i utrzymania pojazdéw stuzbowych.

Koordynacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
ubezpieczenia mienia Powiatu oraz odpowiedzialnosci cywilne;.
Opracowywania planéw finansowych do projektu Budzetu, na bazie zgtoszonych
przez Wydziaty zapotrzebowan w ramach wydatkéw na biezgcg dziatalnos¢
Starostwa.

Prowadzenia biura rzeczy znalezionych.

Prowadzenia rejestru uméw i porozumien.

Skarg, wnioskow i petyciji.

Wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie wsparcia
merytorycznego, doradztwa i szkoleh w przedmiocie przepiséw kancelaryjno —
archiwalnych.

Prowadzenia kontroli w zakresie organizacji i prawidtowego funkcjonowania
Starostwa.

Sprawowania nadzoru nad:

1) Stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w Starostwie.
2) Stosowaniem zarzgdzenh Starosty dotyczgcych organizacji Starostwa.

§ 32

Do Wydziatu Finansowego nalezg sprawy z zakresu:

—

o

Opracowywania projektu budzetu Powiatu oraz dokonywania analiz jego
wykonania.

Sporzadzania uchwat w sprawie zmiany budzetu i zmiany planéw finansowych
jednostek.

Sporzadzania uchwat w sprawie przyjecia Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Powiatu oraz jej zmian.

Nadzorowania prawidtowosci opracowywania i wykonywania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu.

Nadzoru nad realizacjg budzetu Powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa.
Przygotowania dokumentéw do wszczecia windykacji naleznosci budzetowych



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.

Starostwa Powiatowego (dotyczy upomnien /wezwan do zapfaty).

Dokonywania ocen realizacji wykorzystania przydzielonych srodkow.

Prowadzenia ewidencji ksiegowej budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowe;j
Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu w zakresie
Starostwa Powiatowego oraz zbiorczych w zakresie Powiatu.

Prowadzenia ewidencji ksiegowej Starostwa Powiatowego.

Planowania i realizacja wydatkow Starostwa Powiatowego.

Sporzadzania jednostkowych sprawozdan finansowych w zakresie Starostwa
Powiatowego oraz zbiorczych w zakresie Powiatu.

Prowadzenia obstugi kasowej Starostwa Powiatowego.

Opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci.

Ustalania zasad prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych oraz
rozliczania inwentaryzaciji.

Prowadzenia dokumentacji ptacowe;.

Prowadzenia rozliczen z Urzedem Skarbowym.

Wykonywania obowigzkow ptatnika wobec ZUS w czesci rozliczeniowej.
Wspotpraca z bankami.

Przygotowywania niezbednych dokumentéw do zaciggniecia przez Powiat
zobowigzan z tytutu kredytow, pozyczek oraz niezbednych dokumentéw w
zakresie sptaty zadtuzenia i kosztow jego obstugi.

Regulowania zobowigzan za pomocg bankowosci elektronicznej.
Przygotowywania dokumentacji finansowej w zakresie ustalenia kapitatu
poczatkowego dla Pracownikéw Starostwa.

Ewidencji i rozliczania podatku VAT Starostwa Powiatowego.

Centralnego rozliczania podatku VAT przez Powiat Zywiecki.

§ 33

Do Wydziatu Turystyki, Kultury, Sportu | Promocji Powiatu nalezg sprawy z zakresu:

1.

B w

Realizacji zadan publicznych o charakterze ponadgminnym w zakresie:

1) Kultury i ochrony dobr kultury.
2) Kultury fizycznej i turystyki.
3) Promocji powiatu.

Nadzoru nad dziatalnoscig statutowg stowarzyszen oraz fundacji w zakresie
okreslonym przepisami prawa.

Wspotpracy z instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzgdowymi.
Prowadzenia rejestru instytucji kultury.

Opracowywania i aktualizacji programu wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi.



10.
11.
12.

13.

14.
15.

Wydawania decyzji rejestracyjnych oraz prowadzenia ewidencji uczniowskich
klubéw sportowych oraz klubéw sportowych dziatajgcych w formie
stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze,.

Podejmowania inicjatyw majgcych na celu tworzenie warunkow zapewniajgcych
rozwoj tworczosci.

Organizacji imprez sportowo rekreacyjnych oraz kulturalnych o zasiegu
ponadlokalnym ze szczegdélnym uwzglednieniem dziedzictwa kulturowego
regionu.

Przyznawania nagrod za szczegolne osiggniecia w dziedzinie twdrczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury, a takze nagrdd i wyréznien za
wybitne osiggniecia w sporcie.

Edukacji regionalnej dzieci i mtodziezy.

Wspotdziatania z bibliotekg samorzgdowg w zakresie realizacji zadan powiatu.
Promowania potencjatu gospodarczego, turystycznego, przyrodniczego,
kulturalnego i sportowego Zywiecczyzny w kraju i za granica.

Nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z samorzgdami partnerskimi w kraju i za
granica.

Udziatu w targach turystycznych.

Opracowania wydawnictw promocyjnych oraz systemu identyfikacji wizualnej.

§ 34

Do Wydziatu Komunikacji nalezg sprawy z zakresu:

1.
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Wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i pozwolen do kierowania
tramwajem.

Cofania i przywracania uprawnien do kierowania pojazdami.

Zatrzymywania praw jazdy lub pozwoleh do kierowania tramwajem.

Wydawania skierowan lub informaciji na badania lekarskie i psychologiczne.
Informowania o obowigzku ukonczenia odpowiedniego kursu reedukacyjnego.
Wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami
przewozgcymi wartosci pieniezne.

Wydawania karty kwalifikacji kierowcy.

Wydawania miedzynarodowych praw jazdy.

Rejestracji i wyrejestrowania pojazdéw.

. Zawiadomienia o zbyciu pojazdu.
. Dokonywania stosownych adnotacji urzedowych w systemie Centralnej Ewidenc;ji

Pojazdow oraz dowodach rejestracyjnych.

. Wprowadzania i wykreslania zastawow rejestrowych.
13.
14.
15.

Czasowego wycofania pojazdéw z ruchu.

Wydawania wtérnikow dokumentow komunikacyjnych oraz tablic rejestracyjnych.
Prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w zwigzku
z naruszeniem obowigzku ztozenia wniosku o rejestracje pojazdu lub obowigzku



16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25

zawiadomienia Starosty o zbyciu pojazdu w ustawowym terminie.

Wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu i wykonania tabliczki
znamionowej zastepcze;.

Sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazddw.

Prowadzenia spraw zwigzanych z wpisem lub wykresleniem z rejestru dziatalnosci
przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

Wydawania i cofania diagnoscie uprawnien do wykonywania badan technicznych.
Sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki
szkolenia kierowcow.

Prowadzenia spraw zwigzanych z wpisem lub wykresleniem z rejestru dziatalnosci
przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow.

Prowadzenia ewidencji instruktoréw nauki jazdy i wykltadowcow.

Zarzadzania ruchem na drogach publicznych, powiatowych i gminnych.
Zasiegania opinii organéw policji, administratoréw drog i innych organdéw
zarzadzajgcych ruchem w sprawie korzystania z drog w sposob szczegdiny, w tym
wydawania zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdiny.

. Prowadzenia kontroli:

1) Stacji Kontroli Pojazdéw.

2) Osrodkéw Szkolenia Kierowcow.

3) Wprowadzania zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu.
4) Oznakowania drég podlegtych.

§ 35

Do Wydziatu Geodezji, Kartografii | Gospodarki Nieruchomosciami nalezg sprawy z
zakresu:

1.

Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie:

1) Ewidencji gruntow i budynkow.

2) Geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

3) Panstwowego rejestru granic.

4) Rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

) Szczegodtowych osnéw geodezyjnych.

6) Ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

) Bazy danych obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 —
1:5000.

8) Tworzenia metadanych opisujgcych prowadzone zbiory i ustugi.

9) Gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

10) Udostepnienia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
ustalania optat oraz wystawiania dokumentow obliczania opfaty.
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15.

16.
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11) Wydawania licenc;ji okreslajgcych uprawnienia do korzystania z
udostepnionych dokumentéw z zasobu.

Prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie stanu baz danych.
Utrzymywania w aktualnym stanie prowadzonych baz danych.

Wyltgczania z zasobu materiatéw nieprzydatnych do dalszego wykorzystania.
Obstugi prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym:

1) Obstugi zgtoszenh prac geodezyjnych i kartograficznych sktadanych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego.

2) Weryfikacji zbiorow danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac

geodezyjnych i kartograficznych.

3) Przyjecia nowych zbiorow danych do zasobu.

Koordynowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci.

Wspotdziatania z innymi organami przy tworzeniu i utrzymaniu krajowego
systemu informacji o terenie.

Wspottworzenia z innymi organami platformy zintegrowanego systemu informacii
o nieruchomosciach.

Wspolnot gruntowych i lesnych.

Scalania gruntéw rolnych i lesnych.

Gospodarowania nieruchomosciami zasobu Skarbu Panstwa.

Orzekania w sprawach trwatego zarzgdu w odniesieniu do nieruchomosci Skarbu
Panstwa.

Sprzedazy, kupna, darowizny, zamiany, uzytkowania, dzierzawy najmu oraz
uzyczenia nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Realizacji innych spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

Regulacji stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa i ustalania w tym zakresie
optaty.

Przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

Sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego.

Realizacji innych spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntu Skarbu
Panstwa.

Oddawania nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty zarzad oraz ustalania optat
z tego tytutu.

Wygaszania trwatego zarzgdu nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Wydawania decyzji o przekazaniu nieruchomosci rolnych nabytych przez Skarb
Panstwa na podstawie odrebnych przepisow.

Gospodarowania nieruchomosciami zasobu Powiatu.

Orzekania w sprawach trwatego zarzgdu w odniesieniu do nieruchomosci
Powiatu.
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Sprzedazy, kupna, darowizny, zamiany, uzytkowania, dzierzawy najmu oraz
uzyczenia nieruchomosci Powiatu.

Realizacji innych spraw dotyczgcych gospodarowania zasobem nieruchomosci
Powiatu.

Regulacji stanu prawnego nieruchomosci Powiatu.

Uzytkowania wieczystego gruntow Powiatu i ustalania w tym zakresie optaty.
Przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wfasnosci.
Sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego.

Realizacji innych spraw dotyczgcych uzytkowania wieczystego gruntu Powiatu.
Oddawania nieruchomosci Powiatu w trwaty zarzad oraz ustalania optat z tego
tytutu.

Wygaszania trwatego zarzgdu nieruchomosci Powiatu.

Wywtaszczen i zwrotow nieruchomosci wywtaszczonych.

Ustalania odszkodowan.

Wytgczania gruntéw rolnych z produkcji.

Zbywania mieszkan bedgcych wiasnoscig przedsigbiorstw panstwowych,
niektérych spotek handlowych z udziatem Skarbu Panstwa, panstwowych osob
prawnych oraz niektorych mieszkan bedgcych witasnoscig Skarbu Panstwa.
Zawiadamiania sgdu wtasciwego do prowadzenia ksiegi wieczystej o kazdej
zmianie wiasciciela nieruchomosci stanowigcej wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub
Powiatu, dla ktorej zatozona jest ksiega wieczysta.

Przygotowania dokumentaciji niezbednej do zawarciu umowy pomiedzy starostg
a podatnikiem o przeniesieniu prawa wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych w
zamian za wygasniecie zobowigzania podatkowego.

§ 36

Do Wydziatu Budownictwa nalezg sprawy z zakresu:

ok ownN =
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Wydawania pozwolen na budowe i rozbiorke.

Przenoszenia pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu.

Stwierdzenia wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.

Wydawania decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego.

Przyjmowania zgtoszen dot. realizacji obiektéw i rob6t budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Przenoszenia praw i obowigzkéw wynikajgcych ze zgtoszenia.

Przyjmowania zgtoszen o rozbiorkach obiektéw budowlanych nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia na rozbidrke.

Przyjmowania zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci.

Udzielania zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych po
uzyskaniu upowaznienia ministra, ktéry ustanowit przepisy techniczno-budowlane.



10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Rozstrzygania o niezbednosci wejscia na teren sgsiedniej nieruchomosci do
budynku lub lokalu oraz warunkach korzystania z tego budynku lub nieruchomosci w
celu wykonania rob6t budowlanych.

Naktadania obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego.

Prowadzenia rejestrow zadan wykonywanych przez Wydziat.

Prowadzenia rejestru wydanych dziennikéw budowy.

Wspotdziatania z organami nadzoru budowlanego.

Wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych spetnienie wymagan dotyczgcych
ustanowienia odrebnej wiasnosci lokali mieszkalnych i samodzielnych lokali
wykorzystywanych zgodnie z przeznaczeniem na cele inne niz mieszkalne.
Wydawania decyzji o0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w odniesieniu do
drég powiatowych i gminnych.

§ 37

Do Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezg sprawy z zakresu:

1.

w
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12.

13.
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16.

Ochrony przyrody, w tym wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewow na
gruntach stanowigcych wlasno$¢ gmin.

Prowadzenia rejestru zwierzat objetych CITES.

Popularyzacji ochrony przyrody i edukacji ekologiczne;j.

towiectwa, w tym wydawania decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym
zwierzat oraz zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie hartéw rasowych.
Wydzierzawiania obwoddéw ftowieckich polnych na wniosek Polskiego Zwigzku
towieckiego.

Wydawania kart wedkarskich oraz kart fowiectwa podwodnego.

Wydawania legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej.

Rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajgcych o dtugosci do 24 m.
Nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.

. Wydawania decyzji dotyczgcych zmiany lasu na uzytek rolny, w sprawie

przyznania srodkow na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia
gruntéw, uznania lasu za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru,
przekazania w zarzad Lasow Panstwowych stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa gruntow przeznaczone do zalesienia w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

Wykonania i zatwierdzania planéw urzgdzenia laséw dla laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa.

Wykonania i zatwierdzania inwentaryzacji stanu laséw o powierzchni ponizej 10
ha.

Zatwierdzania projektow robot geologicznych.

Zatwierdzania dokumentaciji geologicznych.

Wydawania koncesji na wydobywanie kopalin.

Opiniowania projektéw decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz warunkach
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zabudowy i gospodarowania terenu w odniesieniu do terenéw zagrozonych
osuwaniem sie mas ziemnych.

Opiniowania projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie ochrony srodowiska.

Gromadzenia oraz udostepniania dokumentacji geologiczne;.

Stwierdzenia w drodze decyzji przejscia gruntow pokrytych powierzchniowymi
wodami ptyngcymi do zasobu Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenia z zasobu a
takze stwierdzenia w drodze decyzji wygasniecia trwatego zarzgdu wod i gruntéw
pokrytych wodami zgodnie z przepisami ustawy Prawo wodne.

Sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym zatwierdzanie
statutow i weryfikacji uchwat organéw spotek wodnych.

Wydawania decyzji dotyczgcych usuniecia drzew lub krzewdéw utrudniajgcych
widoczno$¢ sygnatdw i pociggow lub eksploatacje urzgdzen kolejowych albo
powodujgcych zaspy sniezne.

Prowadzenia spraw dotyczgcych usuniecia drzew lub krzewow stanowigcych
przeszkode lotniczg, zgodnie z ustawg Prawo lotnicze.

Wydawania zezwolen na prowadzenie zbierania lub przetwarzania odpadodw.
Wydawania pozwoleh w zakresie wytwarzania odpadow.

Wydawania, cofania, ograniczania i stwierdzania wygasniecia pozwolen
zintegrowanych — w przypadkach gdy Starosta jest organem wtasciwym do
wydania pozwolenia.

Wydawania, cofania, ograniczania i wygaszania pozwolen na wprowadzanie
gazow i pytow do powietrza — w przypadkach gdy Starosta jest organem
wiasciwym do wydania pozwolenia.

Prowadzenia postepowan w sprawach wydania, zmiany lub wygasniecia
zezwolenia na emisje do powietrza gazow cieplarnianych zgodnie z ustawg o
systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych.
Przyjmowania zgtoszen instalacji moggcych negatywnie oddziatywac na
srodowisko, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a podlegajgcych
zgtoszeniu organowi ochrony srodowiska, w zakresie wprowadzania gazow lub
pytdow do powietrza oraz instalacji emitujgcych promieniowanie
elektromagnetyczne.

Prowadzenia postepowan dotyczgcych wydania decyzji o dopuszczalnym
poziomie hatasu, w przypadku stwierdzenia, ze poza zaktadem, w wyniku jego
dziatalnosci, przekroczone sg dopuszczalne poziomy hatasu.

Monitoringu jakosci Srodowiska.

Udostepniania informac;ji o sSrodowisku.

Prowadzenia publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie.

Usuwania statkow lub innych obiektéw ptywajgcych z obszaréw wodnych w
zakresie wskazanym ustawa o bezpieczenstwie osob przebywajgcych na
obszarach wodnych.



§ 38

Do Wydziatu Oswiaty i Wychowania nalezg sprawy z zakresu:
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Prowadzenia spraw administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym
jest Powiat Zywiecki.

Rozwigzan zwigzanych z siecig szkoét publicznych, tworzeniem i likwidacjg
jednostek oswiatowych, w tym ustalania kierunkow ksztatcenia i liczby oddziatow
klas pierwszych.

Prowadzenia i analizowania projektow organizacyjnych szkét, w tym w wersji
elektronicznej, przedktadania Zarzgdowi Powiatu pisemnych uwag i propozycji w
zakresie zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych i
anekséw wraz z uzasadnieniem.

Prowadzenia sprawozdawczosci oswiatowej.

Prowadzenia spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindw na stopien
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

Organizowania i prowadzenia procedury konkurséw na stanowiska kierownicze
jednostek oswiatowych.

Koordynowania doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Prowadzenia spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot i placéwek.
Monitorowania rekrutacji uczniow do klas pierwszych szkot, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Powiat Zywiecki.

Wspdtdziatania z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania i realizacji
budzetow jednostek oswiatowych.

Whioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkét i placowek.
Prowadzenia ewidencji szkoét i placowek niepublicznych.

Przygotowywania decyzji o nadanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej.

Przygotowywania decyzji o wykresleniu z ewidencji szkot i placowek
niepublicznych.

Weryfikacji wnioskéw szkoét i placowek niepublicznych o dotacje na kolejny rok
kalendarzowy oraz o dotacje celowe na sfinansowanie kosztow zakupu
podrecznikdéw, materiatdw edukacyjnych lub ¢wiczeniowych, a w szczegdlnosci
naliczania, rozliczania i monitorowania wykorzystania dotacji dla szkét i placowek
niepublicznych w tym ich zwrotu, a takze wyliczania miesiecznych kwot
naleznych do przekazania dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych.
Prowadzenia zbiorczych baz danych oswiatowych oraz sprawdzania
kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym danych
gromadzonych w tych bazach w zakresie okreslonym przepisami ustawy o
systemie informacji oswiatowe;j

Monitorowania i analizowania dziatan dyrektorow szkot i placowek w zakresie
ksztatcenia, wychowania i opieki oraz warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Monitorowania dziatan profilaktycznych i zapobiegawczych szkét i placowek w
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22.

zakresie zagrozen mogacych negatywnie wptyng¢ na wtasciwy rozwoj szkolny
jak i pozaszkolny ucznidow uczeszczajgcych do Szkat, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Powiat Zywiecki.

Kierowania nieletnich do mtodziezowych osrodkow wychowawczych,
mtodziezowych osrodkéw socjoterapii oraz kierowaniem uczniow do ksztatcenia
specjalnego.

Udzielania pomocy materialnej dla uczniow, w tym realizacji programow
stypendialnych dla uczniow szkot, ktérych organem prowadzgcym jest Powiat
Zywiecki.

Wspotpracy z organem prowadzgcym i organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny nad szkotami i placéwkami oswiatowymi, w tym wykonywanie
zalecen wynikajgcych z czynnosci nadzorczych wyzej wymienionych organow.
Inicjowania, koordynowania oraz organizowania konkurséw, przeglagdéw
tworczosci, wystaw, sesji naukowych, konferencji oraz imprez dla dzieci i
miodziezy o zasiegu powiatowym oraz o zasiegu wojewddzkim i ogdélnopolskim
we wspotpracy z innymi podmiotami.

§ 39

Do Wydziatu Rozwoju Powiatu nalezg sprawy z zakresu:

1.

10.

Monitoringu, gromadzenia i dystrybucji informacji dotyczgcych mozliwosci
pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych.

Analizowania programéw pomocowych zewnetrznych ze szczegolnym
uwzglednieniem programéw unijnych oraz informowania o

mozliwosciach wykorzystania funduszy przez Powiat i podlegte mu jednostki.
Pozyskiwania srodkéw finansowych poprzez przygotowywanie kompletnych
wnioskéw o dofinansowanie okreslonych przedsiewzieé, monitorowania
ztozonych wnioskow, a takze koordynacji realizacji przedsiewziec¢, na ktore
uzyskano dofinansowanie.

Rozliczania (przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢) projektow finansowanych ze
zrédet zewnetrznych.

Monitorowania utrzymania wskaznikdw zwigzanych ze zrealizowanymi
projektami w zakresie utrzymania trwatosci projektu.

Zarzadzania i obstugi systemow informatycznych funduszy zewnetrznych.
Wspotpracy transgranicznej.

Koordynacji wykorzystania srodkow zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej w
Powiecie.

Opracowywania we wspotpracy w wydziatami Starostwa a takze jednostkami
organizacyjnymi Powiatu rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych oraz
innych dokumentow strategicznych, w tym Strategii Rozwoju Powiatu, jej
aktualizacji i monitoringu.

Monitoringu i zapewnienia spéjnosci zewnetrznych dokumentéw strategicznych z
kierunkami dziatalnosci Powiatu.



11. Przygotowywania we wspotpracy z innymi wydziatami i jednostkami dokumentac;ji
projektowych, a takze koordynowania planéw remontow i inwestycji w zakresie
mienia Powiatu, za wyjgtkiem inwestycji przejetych do realizacji przez inne
jednostki organizacyjne Powiatu.

12. Realizacji zadan inwestycyjnych Starostwa.

13. Promociji zrealizowanych przedsiewziec.

14. Planowania i realizacji zadan inwestycyjnych obiektow Starostwa, w tym obstugi
zadan inwestycyjnych w okresie gwarancyjnym.

§ 40
Do Zespotu Ds. Personalnych nalezg sprawy z zakresu:

1. Nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy z pracownikami Starostwa oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu zatrudnianych przez Zarzad lub
Staroste.

2. Prowadzenia akt osobowych.

3. Ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy i urlopow pracowniczych w
systemach ,Kadry” i ,RCP”.

4. Woystawiania skierowan na badania lekarskie.

5. Zgtaszania i wygtaszania pracownikéw Starostwa, cztonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w systemie ,Ptatnik”.

6. Wprowadzania danych personalnych, adresowych oraz innych niezbednych do
wypetnienia rozliczeh PIT osobom fizycznym otrzymujgcym wynagrodzenia z
tytutu umow o dzieto, umow zlecen, nagrod konkursowych.

7. Obstugi zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych.

8. Organizacji stazéw oraz naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
oraz na wolne stanowiska kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu.

9. Nadzoru nad przestrzeganiem warunkéw pracy oraz przestrzeganiem przepisow
BHP.

§ 41
Do Zespotu Radcéw Prawnych nalezg sprawy z zakresu:

1. Obstugi prawnej organdw Powiatu, Starostwa i Starosty.

2. Reprezentowania Powiatu przed organami sgdowymi w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

3. Wspoidziatania z podmiotami prowadzgcymi obstuge prawng Starostwa na
podstawie zawartych umow.

4. Prowadzenia na etapie postepowania sgdowego windykacji naleznosci Powiatu i
Skarbu Panstwa.

5. Woystepowania do Sgdu z wnioskami o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz
Powiatu.

6. Organizacji nieodptatnej pomocy prawnej na terenie Powiatu.



7. Wykonywania innych zadan obstugi prawnej powiatu zleconych przez Staroste.
§42
Do Zespotu Kontroli nalezg sprawy z zakresu:

1. W zakresie organizacji funkcjonowania jednostek organizacyjnych Powiatu.

2. W zakresie gospodarki finansowej:

3. Przygotowywanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych, projektéw
zawiadomien o naruszeniu dyscypliny budzetowe;j.

4. Analiza materiatow pokontrolnych i opracowywanie wnioskow w celu eliminaciji
uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania Starostwa lub jednostek
organizacyjnych Powiatu.

5. Koordynacja i przygotowanie propozycji odpowiedzi na wnioski i wystgpienia
pokontrolne dla Komisji Rewizyjnej i innych Komisji Rady Powiatu.

6. Koordynacja i przygotowanie propozycji odpowiedzi na wnioski i wystgpienia
pokontrolne dla kontroli zewnetrzne;.

7. Prowadzenie zbioréw protokotow i zalecen pokontrolnych dla powiatu.

Prowadzenie plandw i sprawozdan z realizacji kontroli wewnetrznych.

9. Informowanie Zarzgdu Powiatu o wynikach przeprowadzonych kontroli.

o

§43
Do Zespotu ds. Ochrony Zdrowia nalezg sprawy z zakresu:
1. Przygotowywania materiatow i opinii dotyczgcych m.in.:

1) Tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji podmiotéw leczniczych (w tym

samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej — spzoz).

) Nadawania statutéw nadzorowanym spzoz.

3) Powotywania, odwotywania i zmian rad spotecznych nadzorowanych spzoz.
) Zatwierdzania regulaminu dziatania rad spotecznych nadzorowanych spzoz.
) Zbycia, oddania w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz uzyczenie —

ruchomych aktywéw trwatych nadzorowanych spzoz.

6) Zatwierdzania sprawozdan finansowych nadzorowanych spzoz.

7) Pokrywania straty netto nadzorowanych spzoz.

8) Przyznawania dotacji budzetowych dla nadzorowanych spzoz.

9) Plandéw finansowych nadzorowanych spzoz.

10) Oceny sytuacji ekonomiczno — finansowej na podstawie raportu

nadzorowanych spzoz.

2. Organizowania i przeprowadzania konkurséw na stanowisko kierownika w
nadzorowanych spzoz.



11.

Realizacja zadan wynikajgcych z Prawa farmaceutycznego w zakresie
wyznaczenia aptek ogoélnodostepnych do petnienia dyzurow w porze nocnej i w
dni wolne od pracy na terenie Powiatu.

Przygotowywania informaciji i opinii do Wojewddzkiego Planu Dziatania Systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne.

Opracowania i aktualizacji Planu Przygotowan Podmiotéw Leczniczych Powiatu
Zywieckiego na Potrzeby Obronne Panstwa — w tym uzgadniania Planow Gmin
Powiatu Zywieckiego.

Obstugi technicznej i administracyjnej zwigzanej z realizacjg umowy dotyczgcej
funkcjonowania nowego Szpitala Powiatowego w Zywcu w trybie PPP.
Realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o zdrowiu publicznym w tym
sporzadzania rocznej informacji dla Wojewody o zrealizowanych lub podjetych w
danym roku zadaniach z zakresu zdrowia publicznego.

Inicjowania, wspomagania, monitorowania i realizacji dziatan dla lokalnej
wspolnoty samorzgdowej w zakresie promociji zdrowia i edukacji zdrowotnej.
Podejmowania dziatan w zakresie programow polityki zdrowotne;.

. Realizacji zadan wynikajgcych z Narodowego Programu Zdrowia oraz

Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.

Prowadzenia spraw po zlikwidowanym Zespole Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w
Zywcu w tym wspotpraca z Wydziatem Finansowym z zakresie zobowigzan i
naleznosci.

§ 44

Do Zespotu Ds. Transportu nalezg sprawy z zakresu:
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Usuwania pojazddéw z drogi i prowadzeniem parkingéw strzezonych.
Wydawania licencji na krajowy transport drogowy.

Wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego transportu drogowego.
Wydawania zaswiadczen na wykonywanie przewozow na potrzeby wtasne.
Sprawowania nadzoru nad wykonywaniem przewozu osob.

Organizacji publicznego transportu zbiorowego na liniach komunikacyjnych albo
sieci komunikacyjnych w przewozach pasazerskich.

Przyjmowania i potwierdzania zgtoszenia przewozow.

Organizacji rynku przewozow.

Ustalania rentownosci linii komunikacyjnych.

. Oceny i kontroli realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie

publicznego transportu zbiorowego.

. Wspdtpracy z samorzgdami przy aktualizacji rozktadow jazdy.
. Dokonywania zmian w przebiegu istniejgcych linii komunikacyjnych,

zatwierdzania rozktadow jazdy oraz dokonywania ich aktualizacji w przypadku
przewozdéw wykonywanych na podstawie potwierdzenia zgtoszenia przewozu.
Wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie przez operatora
uprawnien do wykonywania publicznego transportu zbiorowego.



14. Wydawania potwierdzen zgtoszenia przewozu nie bedgcego przewozem o
charakterze uzytecznosci publiczne;.

15. Prowadzenia kontroli wydanych licencji, zezwolen i zaswiadczen przedsiebiorcow
prowadzgcych transport drogowy.

§ 45
Do Zespotu Ds. Zamdéwien Publicznych nalezg sprawy z zakresu:

1. Przygotowywania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorych
wartos¢ szacunkowa jest rowna albo przekracza kwote 170 000,00 zt netto, o
ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo zamdwien publicznych:

1) Weryfikacja zlecen udzielania zamowien publicznych, otrzymanych od
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych, pod
wzgledem ich kompletnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

2) Weryfikacja zapewnienia srodkow finansowych na realizacje zlecanych
zamowien.

2. Prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérych wartos¢
szacunkowa jest rowna albo przekracza kwote 170 000,00 zt netto, o ktorej
mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Prawo zamowien publicznych:

1) Sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogtoszen o postepowaniach oraz
sporzagdzanie i przesytanie zaproszen do wykonawcow, sporzgdzanie i
przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogtoszenh o udzieleniu
zamowienia, podpisaniu umowy i innych wynikajgcych z ustawy Prawo
zamodwien publicznych.

2) Opracowywanie specyfikacji warunkow zamdéwienia.

3) Sporzadzanie i przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
przewidzianych ustawg Prawo zaméwien publicznych zawiadomien wraz z
uzasadnieniami.

4) Sporzgdzanie i przesytanie do wykonawcéw odpowiedzi na pytania dotyczace
prowadzonych postepowan o zamdéwienie publiczne oraz innych informac;ji
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.

5) Sporzadzanie i przesytanie do wykonawcow pism informacyjnych dotyczacych
poprawy oczywistych omytek rachunkowych i pisarskich, wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty.

6) Kierowanie oraz udziat w pracach komisji przetargowe;.

7) Sporzadzanie wnioskéw dotyczgcych wykluczen wykonawcy, odrzucenia
oferty, uniewaznienia postepowania i innych.

8) Dokumentowanie postepowan przetargowych i sporzgdzanie z nich
protokotdw z postepowan o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami.



9) W przypadku wniesienia odwotania przez wykonawce - uczestnictwo w
postepowaniach odwotawczych, w tym w rozprawach przed Krajowg Izbg
Odwotawczg Urzedu Zamowien Publicznych.

10) Zawiadamianie wykonawcow o wyniku postepowan.

11) Przygotowywanie projektéw umoéw do podpisu.

3. Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz
rejestru odwotan i skarg do sgdu.
4. Zwrotu wadiow wykonawcom po zakonczonym postepowaniu.

§ 46
Do Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego nalezg sprawy z zakresu:

1. Kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie powiatu.

2. Obstugi i organizacji prac Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

3. Obstugi Lokalnego Systemu monitoringu i Ostrzezen Powodziowych dla Powiatu
Zywieckiego.

4. Analizowania mozliwosci powstania klesk zywiotowych na obszarze powiatu,
wypracowywania wnioskéw i propozycji dotyczgcych zapobiegania ich skutkow,
w tym dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego powiatu.

5. Analizowania koncepcji likwidacji zagrozen pod katem organizacyjnym,
finansowym i materialnym.

6. Tworzenia w ramach koordynacji warunkéw organizacyjno — technicznych do
sprawnego i bezpiecznego prowadzenia dziatah ratowniczych

7. Realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i pobytem na terytorium naszego
kraju wojsk sojuszniczych (HNS).

8. Ustalania zadan, kontrolowania ich realizacji oraz koordynowania i kierowania
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ Obrony
Cywilne;j.

9. Dokonywania oceny stanu przygotowan Obrony Cywilnej.

10. Opracowywania i opiniowania Planéw Obrony Cywilne;.

11. Opracowywania i uzgadniania planéw dziatania.

12. Organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen Obrony Cywilne;.

13. Przygotowywania i zapewnienia dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania
oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach.

14. Tworzenia i przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych Obrony
Cywilne;j.

15. Planowania, przygotowywania i organizowania ewakuacji ludnosci, zapewnienia
ochrony oraz ewakuaciji dobr kultury na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.



16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.

Zaopatrzenia organow i formacji Obrony Cywilnej, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania.
Kontrolowania przygotowania formacji Obrony Cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych.

Zapewnienia realizacji wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnego jak i
aktow prawa miejscowego zadan Powiatowego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego.

Organizacji prac zwigzanych z posiedzeniami Komisji Bezpieczenstwa i
Porzadku

Pozyskiwania i wykorzystania srodkéw zewnetrznych na cele poprawy
bezpieczenstwa.

Monitorowania stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego na terenie powiatu.
Organizacji i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;j.

Planowania i zorganizowania Akcji Kurierskiej oraz doreczania kart powotfania do
odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i
w czasie wojny.

Reklamowania oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji jak i w czasie wojny.

Organizacji éwiczen i szkolen obronnych.

Organizacji Stuzby Statego Dyzuru oraz Stanowiska Kierowania Starosty
Zywieckiego.

Opracowywania i aktualizacji Planu Operacyjnego funkcjonowania Powiatu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.
Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego.

§ 47

Do Zespotu Ds. Informatyzaciji nalezg sprawy z zakresu:

1.

B W

Wdrazania postepu technicznego oraz poszukiwania innowacyjnych rozwigzan w
zakresie informatyzacji Starostwa oraz szeroko pojetych e — ustug.

Zarzadzania i administrowania sprzetem komputerowym oraz siecig
teleinformatyczna.

Archiwizowania danych.

Organizacji i zabezpieczenia funkcjonowania infrastruktury informatyczne;.
Zabezpieczenia przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych
w Starostwie.

Organizacji szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania
informatycznego.

Inwentaryzacji sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w
Wydziatach.



Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania strony internetowej Starostwa oraz
Biuletynu Informacji Publicznej, w tym w zakresie dostepnosci cyfrowej.

§ 48

Do Powiatowego Rzecznika Konsumentéw nalezg sprawy z zakresu:

1.

Zapewnienia konsumentom bezptatnego poradnictwa i informaciji prawnej w
zakresie ochrony ich interesow.

Wytaczania powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowania za ich zgodg do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.
Skfadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesdow konsumenta.

Wspotdziatania z wkasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi.

Zadania wszczecia postepowania antymonopolowego w zwigzku z podejrzeniem
naruszenia przepisoéw ustawy.

§ 49

Do Rzecznika Prasowego Starostwa Powiatowego nalezg sprawy z zakresu:

BN =

Koordynacji informacji przekazywanych do wiadomosci publiczne;.

Biezgcej i statej wspotpracy z mediami.

Umozliwienia dziennikarzom pozyskiwania informacji dotyczgcych pracy Starostwa.
Opracowywania propozycji tresci, kierunkéw i form dziatalnosci prasowo-informacyjnej
organéw Powiatu oraz Starosty.

Organizowania i prowadzenia spotkan i konferencji prasowych.

§ 50

Do Audytora Wewnetrznego nalezg sprawy z zakresu:

. Przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu.

Realizacja zadan audytowych wynikajgcych z planu audytu oraz zadanh
audytowych poza planem na zlecenie Starosty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Sporzadzanie sprawozdania z rocznego wykonania planu audytu.

Realizacja czynno$ci doradczych na zlecenie Starosty lub z wtasnej inicjatywy.

§ 51



Do Petnomocnika Ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy z zakresu:

1.

Zapewnienia ochrony informacji niejawnych. w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.

Sprawowania nadzoru nad kancelarig przetwarzajgcg informacje niejawne;
Realizacji innych zadan wynikajgcych ze zmian przepisow prawnych dotyczgcych
zakresu dziatania.

Utrzymania i doskonalenie proceséw Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informacji.

Celem zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym

w Zywcu w Starostwie powotuje wyspecjalizowana komérke organizacyjng do
spraw ochrony informacji niejawnych — ,Pion ochrony”, ktérg kieruje podlegajacy
bezposrednio Staroscie Zywieckiemu ,Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych”. W skfad Pionu ochrony komérke zwang ,Kancelarig przetwarzania
informacji niejawnych”, w ktorej rejestrowane bedg materiaty oznaczone klauzulg
.poufne” oraz materiaty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” — wytworzone w
Starostwie oraz dokumenty niejawne wptywajgce do Starostwa.

§ 52

Do Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg sprawy z zakresu:

1.

Informowania administratora oraz pracownikéw Starostwa, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Monitorowania przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk
administratora, w tym podziatu obowigzkow, dziatan zwiekszajgcych
Swiadomos¢, szkolenia pracownikow biorgcych udziat w operacjach
przetwarzania oraz przeprowadzania audytow.

Udzielania zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowania
jej wykonania.

Wspotpracy z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Petnienia punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz klientéw Starostwa
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 53

Do Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacii
nalezag sprawy z zakresu:

1.

Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Jakoscig i
Bezpieczenstwem Informaciji.

Nadzor nad przestrzeganiem wymagan procedur systemowych oraz nad
gromadzeniem zapiséw wymaganych normami ISO 9001 i ISO/IEC 27001.



3. Opracowywanie i nadzorowanie realizacji programow auditow wewnetrznych i
planéw przeglagdéw SZJ i SZBI.

4. Okresowe przeprowadzanie szkolen z zakresu wymagan norm ISO 9001 i
27001.

5. Przygotowywanie dla Starosty raportéw na przeglad systemow.

§ 54
Do Samodzielnego Stanowiska Ds. Windykaciji i Egzekucji nalezg sprawy z zakresu:

1. Prowadzenie windykacji naleznosci Powiatu i Skarbu Panstwa w trybie egzekucji
w administracji (szczegétowo opisanej w Ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji i innych aktéw wykonawczych).

2. Poszukiwanie aktualnego adresu zamieszkania dtuznika w przypadku
prowadzenia windykacji i egzekucji w celu odzyskania naleznosci
cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych.

3. Podejmowanie czynnosci w celu odzyskania naleznosci cywilnoprawnych i
administracyjnoprawnych.

4. Prowadzenie wszystkich czynnosci z zakresu udzielania ulg w sptacie naleznosci
administracyjnoprawnych a takze umarzania naleznosci
administracyjnoprawnych w szczegoélnosci prowadzenie postepowania
administracyjnego w tym zakresie.

5. Prowadzenie czynnosci z zakresu udzielania ulg w sptacie dochodzonych w
trybie administracyjnym naleznosci cywilnoprawnych Powiatu i Skarbu Panstwa.

6. Prowadzenie czynnosci z zakresu pomocy panstwa spetniajgcej przestanki
okreslone w art. 107 ust. 1 TFUE, zwanej dalej "pomocg publiczng”, w zakresie
sporzgdzenie sprawozdan wynikajgcych z Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o
postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej i aktach
wykonawczych.

§ 55

Do Samodzielnego Stanowiska Ds. Obstugi Sekretariatu Starosty nalezg sprawy z
zakresu:

1. Biezacej obstugi biurowej Starosty.
2. Organizacji wyjazddéw stuzbowych, spotkan, narad oraz uroczysto$ci z udziatem
Starosty.

§ 56

Do Samodzielnego Stanowiska Ds. Obstugi Sekretariatu Wicestarosty nalezg sprawy
z zakresu:

1. Biezgcej obstugi biurowej Wicestarosty.



. Organizacji wyjazdéw stuzbowych, spotkan, narad oraz uroczystosci z udziatem
Wicestarosty.

Rozdziat VlIl. Zasady kontroli.

§ 57

Kontrola wykonywana przez Starostwo obejmuije realizacje zadan wtasnych oraz
Zleconych.

Dziatalnos$¢ kontrolng nadzoruje Starosta.

Kontrole wykonujg:

1)
2)
3)

4)
9)

6)

7)
8)

Starosta, Wicestarosta, cztonek Zarzgdu w ramach okreslonego w
regulaminie zakresu nadzoru.

Sekretarz Powiatu w zakresie prawidtowego funkcjonowania Starostwa i
powiatowych jednostek organizacyjnych pod wzgledem organizacyjnym.
Skarbnik Powiatu w zakresie prawidtowosci prowadzenia gospodarki
finansowej w Starostwie i powiatowych jednostkach administracji zespolone;.
Zespot Kontroli w zakresie okreslonym w § 42 niniejszego Regulaminu.
Dyrektorzy wydziatéw w stosunku do podlegtych pracownikow oraz do
nadzorowanych merytorycznie jednostek organizacyjnych Powiatu.
Petnomocnik ds. Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informacji w zakresie
proceséw Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informaciji.
Inspektor Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych.
Audytor Wewnetrzny w zakresie zadan wykonywanych przez Starostwo i
jednostki organizacyjne Powiatu.

Kontrole przeprowadzane sg jako:

1)
2)

3)

4)

Kontrola kompleksowa, ktora obejmuje catoksztatt dziatania jednostki.
Kontrola problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnoSci
kontrolowanej jednostki.

Kontrola sprawdzajgca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen
pokontrolnych lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie kontrolowanych od
ustalen poprzednich kontroli.

Kontrola dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny wynikajgcy z potrzeb
pilnego zbadania nagtych zdarzen, i ktéra w miare potrzeby moze przybrac¢
forme kontroli kompleksowej lub problemowe;.

Kontrole przeprowadzane sg wedtug kryteridw: zgodnosci z prawem,
efektywnosci, oszczednosci, terminowosci, celowosci oraz jawnosci.
Whyniki kontroli nalezy wykorzystywac w szczegdlnosci do:

1)
2)

Opracowywania okresowych informaciji.
Udzielania wytycznych do pracy kontrolowanym jednostkom.



3) Planowania i organizowania szkolen dla pracownikow.

4) Upowszechniania i wprowadzania nowych form i metod w pracy.

5) Opracowywania wnioskéw zmiane lub wydanie nowych aktéw prawa
miejscowego, uchwat organdéw Powiatu, zarzgdzen Starosty i innych
dokumentow.

6) Stosowania srodkéw nadzoru.

§ 58

Udokumentowang kontrole wewnetrzng biezgcg organizujg i przeprowadzajg
dyrektorzy wydziatdw w zakresie wlasciwosci rzeczowej i terminowosci zatatwiania
spraw w Wydziale.

§59

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz audytu okreslone
sg w odrebnych zarzgdzeniach Starosty.

Rozdziat IX. Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych.
§ 60

1. Wydziaty Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowujg projekty
aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu i Starosty.

2. Prace wydziatéw zwigzane z opracowywaniem projektow aktow normatywnych
koordynuje Sekretarz Powiatu.

3. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) Oznaczenie rodzaju aktu.

2) Oznaczenie organu lub podmiotu wydajgcego akt.
3) Numer i date.

4) Tytut

5) Podstawe prawna.

6) Sentencje.

7) Postanowienia koncowe i przejsciowe.

§ 61
1. Projekty uchwat Rady Powiatu mogg zawiera¢ uzasadnienia.
2. Projekty uchwat budzetowych powodujgcych wzrost wydatkéw winny wskazywac
zrodta finansowania i skutki finansowe wprowadzonych zmian do budzetu.

§62

1. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu w trybie uzgodnien przez:



1)
2)

3)

Skarbnika Powiatu jezeli moze wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Powiatu.
Dyrektoréw innych wydziatéw Starostwa jezeli zawiera w stosunku do nich
zadania lub naktada obowigzki.

Przez inne jednostki organizacyjne jezeli naktada na te jednostki nowe
zadania lub obowigzki. Fakt uzgodnienia projektu aktu prawnego potwierdza sie
podpisami.

2. Opracowany i uzgodniony projekt aktu prawnego winien by¢ przedtozony w
Zespole Radcow Prawnych do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

3. Zaopiniowanie powinno nastgpi¢ w ciggu 7 dni od daty przedtozenia projektu.

4. Projekty uchwat Rady Powiatu lub Zarzgdu Powiatu, jezeli posiadajg charakter
normatywny, wymagajg zaopiniowania przez wtasciwe komisje Rady Powiatu, a
gdy wymagajg tego przepisy szczegolne — zaopiniowane lub uzgodnione z
podmiotami wymienionymi w tych przepisach.

§ 63

Zasady uzgodnien i opiniowania majg odpowiednie zastosowanie do projektow
umow i porozumien.

§ 64

1. Akty prawne podlegajgce publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slgskiego przekazywane sg przez Wydziat Organizacyjny do Urzedu
Wojewodzkiego.

2. Pozostate egzemplarze otrzymujg jednostki zobowigzane do wykonania
postanowien aktu prawnego.

§ 65

Realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych jest przedmiotem kontroli na
zasadach okreslonych w rozdziale VIl Regulaminu.

Rozdziat X. Postanowienia koncowe.

§ 66

1. Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu okresla Uchwata Zarzgdu Powiatu.
2. Strukture organizacyjng Starostwa ilustruje zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



