Zatgcznik

do Uchwaty Nr 47/16

Zarzadu Powiatu Wloszczowskiego
z dnia 15 czerwca 2016 r.

zm. Uchwata Nr 117/17
zdn. 21.12.2017 r.
Uchwata Nr 24/18

z dn. 9.03.2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
WE WLOSZCZOWIE

(tekst jednolity)
Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wloszczowie zwany dalej
,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego
we Wioszczowie zwanego dalej ,,Starostwem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez
komorki organizacyjne Starostwa.

2. W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin organizacyjny
Starostwa Powiatowego we Wloszczowie na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 czas wojny.

§2

Starostwo dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. - Dz. U. z 2015 r. poz.
1445 z pozn. zm.),

2. ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organdOw administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z p6zn. zm.),

3. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. - Dz. U. z 2013 r. poz. 885

Z pOzn. zm.),

Statutu Powiatu Wtoszczowskiego,

niniejszego Regulaminu,

7. innych przepisow prawa regulujacych kompetencje i zadania Powiatu.

oo

§3



Starostwo jest jednostka budzetowa powiatu, przy pomocy ktorego Zarzad Powiatu i Starosta
jako organ administracji publicznej wykonujg zadania powiatu.
§ 4

Starostwo wykonuje zadania wynikajace z:

1. zadan wlasnych powiatu wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym oraz
innych ustaw,

2. zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzgdowej okreslonych przepisami
ustaw,

3. zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych przez powiat z organami
administracji rzadowej lub samorzadowej,

4. innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

Rozdzial 11

Kierownictwo i organizacja Starostwa

§5

1. Praca Starostwa kieruje Starosta bedacy zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa.

2. Starosta wykonuje zadania przy pomocy Wicestarosty, urzedujacego Cztonka Zarzadu,
Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu oraz Kierownikow Wydzialow Starostwa.

§ 6

Do zadan Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Powiatu Wtoszczowskiego na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji Przewodniczacego Zarzadu Powiatu i organizowanie jego pracy,

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w odniesieniu do pracownikow Starostwa
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,

4) kierowanie biezacymi sprawami powiatu,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekcji 1 strazy,

7) udzielanie upowaznien Wicestaroscie, poszczegélnym cztonkom Zarzadu, pracownikom
Starostwa, powiatowych shuzb, inspekcji i1 strazy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji,

8) pehienie funkcji Szefa obrony cywilnej powiatu oraz Kierownika Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez Starostwo i jednostki podlegle zadan
obronnych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawach.

§7



1. Do zadan Wicestarosty nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nadzoér i koordynacja dziatan Wydziatbw w celu realizacji zadan, w tym
wynikajacych z wustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegolnych,

2) nadzér nad realizacja uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz nad
rozpatrywaniem wnioskow komisji Rady,

3) wykonywanie zastepstwa w czasie nieobecno$ci lub niemoznosci wykonywania
obowigzkow przez Staroste.

2. Do zadan urzedujacego Cztonka Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie 1 koordynowanie wspélpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwoju
infrastruktury drogowej powiatu,

2) sprawowanie nadzoru nad Wydzialem Komunikacji, Transportu i Drog
Publicznych,

3) wykonywanie zastgpstwa w czasie nieobecnosci Starosty lub Wicestarosty,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

§8

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

nadzor nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie,

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektoéw uchwat Rady Powiatu
1 Zarzadu Powiatu,

nadzor nad organizacja posiedzen Zarzadu Powiatu,

zapewnienie sprawnego dzialania Starostwa,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

§9

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu powiatu
i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowej,

dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan
majatkowych,

koordynacja kontroli finansowych, a takze nadzor nad prawidtowoscia jej prowadzenia,
sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Starostwa,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow
Starostwa oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych powiatu i osoby odpowiedzialne
za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora
finans6w publicznych.

§ 10

Do zadan Kierownikow Wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

podejmowanie w ustalonym zakresie dzialan oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacja zadan i kompetencji Zarzadu Powiatu oraz Starosty,

prowadzenie spraw nalezacych do merytorycznego zakresu dziatania Wydziatu,
organizowanie pracy kierowanego Wydziatu, ustalanie szczegblowego zakresu czynnosci
pracownikow.



1.

§11

W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjny i Ochrony Zdrowia — symbol ,,0r”

2) Wydziat Architektury i Budownictwa — symbol ,,AB”

3) Wydziat Finansowo — Budzetowy — symbol ,,FB”

4) Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Obywatelskich — symbol ,,EKO”

5) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami — symbol
,»GKN”

6) Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych — symbol ,,KTD”

7) Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska — symbol ,,ROL”

8) Wydziat Promocji i Rozwoju — symbol ,,PR”

9) Wydzial Administracyjno — Gospodarczy — symbol ,,AG”

10) Wydziat Inwestycyjny — symbol ,,In”

11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow — symbol ,,PRK”

12) Geolog Powiatowy — symbol ,,GP”

13) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — symbol ,,Kd”

Zalezno$¢ stuzbowa poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa okresla

zatacznik Nr 1 ,,Schemat Organizacyjny Starostwa”.

§12

Struktura organizacyjna Starostwa obejmuje 68,14 etatow, w ramach ktorej w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1.

2.

3.

4.

Wydziat Organizacyjny i Ochrony Zdrowia:

1) Kierownik Wydzialu

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu

3) Stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu i ochrony zdrowia
4) Stanowisko ds. informatyki

5) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

6) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi klienta

Wydziat Architektury i Budownictwa:
1) Kierownik Wydzialu
2) Wieloosobowe stanowisko ds. architektury i budownictwa

Wydziat Finansowo — Budzetowy:

1) Kierownik Wydziatu

2) Glowny Ksiggowy

3) Wicloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci

4) Stanowisko ds. ptac

5) Stanowisko ds. kontroli gospodarki finansowej

Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Obywatelskich:
1) Kierownik Wydziatu
2) Wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty, kultury i kultury fizyczne;j



3) Wieloosobowe stanowisko do spraw obronnych, obywatelskich, zarzadzania

kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych

5. Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami, w ramach
ktorego funkcjonuje Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

1) Geodeta Powiatowy — Kierownik Wydziatu

2) Zastgpca Kierownika Wydziatu

3) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

4) Wieloosobowe stanowisko ds. geodezji, katastru i taksacji

5) Wieloosobowe stanowisko ds. dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej

6. Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych:
1) Kierownik Wydziatu
2) Zastepca Kierownika Wydziatu
3) Wieloosobowe stanowisko ds. komunikacji
4) Stanowisko ds. komunikacji i transportu

7. Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska:
1) Kierownik Wydziatu
2) Stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony Ssrodowiska
3) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska
4) Stanowisko ds. lesnictwa i towiectwa
5) Wieloosobowe stanowisko ds. le$nictwa i rolnictwa

8. Wydziat Promocji i Rozwoju:
1) Kierownik Wydziatu
2) skreslony
3) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji, rozwoju i pozyskiwania
zewngtrznych

9. Wydziat Administracyjno — Gospodarczy:
1) Kierownik Wydzialu
2) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego, bhp i ppoz.
3) Stanowisko ds. obstugi sprzetu powielajacego
4) Kierowca samochodu stuzbowego
5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi gospodarcze;j

10. Wydziat Inwestycyjny
1) Kierownik Wydziatu
2) Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych
11. Powiatowy Rzecznik Konsumentow
12. Geolog Powiatowy
13. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

§13

Plan etatow Starostwa z podzialem na Wydzialy ustala Starosta.

srodkow



Rozdzial 111

Zadania wspolne Wydzialow

§ 14

1. Do wspdlnych zadanh Wydziatow nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie w czegsci dotyczacej zakresu dziatania propozycji do projektu
budzetu powiatu,

2) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan, w tym zadan rzeczowych
ujetych w budzecie powiatu,

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Zarzadu, Rady i jej organow,

4) wspoéldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy Wydziatami,

5) wspotdziatanie z organami administracji publicznej,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug wlasciwosci,

7) prowadzenie w zakresic swojej wlasciwosci postgpowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

9) realizacja uchwal Rady i Zarzadu w czgéci dotyczacej merytorycznego zakresu
dziatania Wydziatow,

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
Radnych, wnioski komisji 1 postulaty mieszkancow,

11) realizacja wnioskow komisji oraz wnioskow i zapytan radnych,

12) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
1 ochrony mienia w zakresie wynikajagcym z obowigzujacych przepiséw prawa
1 opracowanych plandw, a takze wuczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne,

13) organizowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

14) wspotdziatanie w sprawach merytorycznych Wydziatu z samorzagdami zawodowymi,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi i politycznymi oraz
z powiatowymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami, ktérych zwierzchnikiem
stuzbowym jest Starosta.

2. Wykaz zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa
stanowi1 zatgcznik Nr 2.

Rozdzial IV

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§15



=

Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;j.

Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.

§16

Projekty aktow prawnych przygotowywane sg przez merytoryczne Wydziaty.

Projekty aktéw prawnych podlegaja zaopiniowaniu w  zakresie zgodnosci
z obowigzujacym prawem przez radce prawnego.

W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zagadnien nalezacych do
wiasciwosci kilku Wydzialow, badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie
spraw nieobjetych dotychczas wlasciwoscia zadnego Wydziatu, Starosta wyznaczy
Wydziat odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§17

Projekty aktow prawnych winny by¢ kierowane na posiedzenia Zarzadu wylacznie za
posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i1 Ochrony Zdrowia, ktory zajmuje si¢
planowaniem i obstuga posiedzen Zarzadu.

=

§ 18
Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny i Ochrony Zdrowia.
Wydziat Organizacyjny i Ochrony Zdrowia przekazuje akt prawny wilasciwym organom

nadzoru oraz Wydzialom i jednostkom organizacyjnym powiatu odpowiedzialnym za jego
wykonanie.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§19

Starosta, Wicestarosta, urzedujacy Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik Powiatu
oraz Kierownicy Wydziatow podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do
ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetenc;i.

1.

§ 20

Starosta podpisuje:

a) decyzje Zarzadu Powiatu,

b) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,

C) wystgpienia kierowane do Rady Powiatu, organéw administracji publicznej
oraz organizacji spolecznych 1 politycznych,



o

d) akty powotania i umowy o prace pracownikow samorzadowych oraz akty powotania
i odwotania kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych,

e) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,

f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

g) pisma do wojewodow, starostow, prezydentdw, burmistrzow i wojtow,

h) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalno$ci podlegtych kierownikow,

1) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

J) inne pisma z zakresu reprezentowania Powiatu na zewnatrz.

W okresie nieobecnosci Starosty akty prawne i inne pisma podpisuje Wicestarosta lub

urzedujacy Czlonek Zarzadu.

Wicestarosta, urzedujacy Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik Powiatu podpisuja

dokumenty i korespondencje w zakresie swoich kompetenc;ji.

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane przez

wilasciwego Kierownika Wydziatu.

Kierownicy podpisuja:

a) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste,

b) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji Wydziatu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej akceptacji Starosty.

Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja rdéwniez upowaznieni przez Starostg

pracownicy Starostwa oraz kierownicy powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz

jednostek organizacyjnych.

Rozdzial VI

Tryb przyjmowania, rozpatrywania
skarg i wnioskow

§ 21

Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow, w kazdy poniedziatek
w godzinach od 10% do 12%,

Wicestarosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow, w kazdy czwartek
w godzinach od 12% do 14%,

Rejestr skarg 1 wnioskéw oraz rejestr interesantow przyjetych przez Staroste
1 Wicestarost¢ ~w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny
i Ochrony Zdrowia.

Skargi 1 wnioski zatatwia Wydziat Organizacyjny i Ochrony Zdrowia przy wspotudziale
Kierownikoéw merytorycznych Wydziatow.

Szczegdtowy tryb rozpatrywania skarg okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial VII
Organizacja kontroli wewnetrznej

§ 22



1. Kontrolg wewnetrzng w stosunku do wszystkich pracownikéw Starostwa wykonuja:
Starosta, Wicestarosta, urzedujacy Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik a takze
Kierownicy Wydzialow w stosunku do podleglych im bezposrednio pracownikow.

2. Starosta moze zarzadzi¢ dorazng kontrolg okreslajac sktad osobowy zespotu kontrolnego
oraz zakres kontroli.

§23
Kontrola wewngtrzna polega na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnos$ci ustalonego stanu faktycznego z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak roéwniez 0sob za to
odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu umozliwiajgcego usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien podniesionych w zaleceniach pokontrolnych.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 24
1. Obowiazki pracodawcy oraz pracownikOw zwigzane z procesem pracy, a takze
tygodniowy rozktad czasu pracy Starostwa okresla Regulamin Pracy Starostwa.

2. Czynnos$ci kancelaryjne w Starostwie reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

§ 25

Szczegblowe okreslenia zakresOw czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla
poszczeg6lnych pracownikoéw Starostwa nastepuje w formie pisemne;.






Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego we Wloszczowie
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
we WLOSZCZOWIE
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

we Wloszczowie

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

Wvydzial Organizacyjny i Ochrony Zdrowia

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1.

15.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28

Obstuga techniczna sesji Rady, posiedzen komisji statych i doraznych, a takze
wszechstronne udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu ich mandatu.

Prawidlowe dokumentowanie pracy Rady 1 jej organéw oraz ewidencjonowanie
1 przechowywanie akt spraw, zbiorow protokotow, uchwat i opinii.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

Prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii komisji, interpelacji i wnioskéw radnych.
Przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, wnioskéw komisji i1 interpelacji
radnych Zarzadowi Powiatu.

Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu.

Obstuga techniczna posiedzen Zarzadu Powiatu.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu dzialania Zarzadu Powiatu.

Przekazywanie uchwal Zarzadu do wilasciwych Wydziatow Starostwa celem realizacji
oraz czuwanie nad terminowg ich realizacja.

. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy 1 metody pracy Starostwa.

. Prowadzenie sekretariatu i punktu podawczego Starostwa.

. Obstuga tablicy ogloszen Starostwa 1 prowadzenie rejestru ogloszen.

. Prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

. Przekazywanie materiatdéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa

Swigtokrzyskiego.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Zalatwianie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami urzedowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja publicznych
zaktadow opieki zdrowotne;.

Organizowanie konkursow na dyrektoréw powiatowych jednostek ochrony zdrowia.
Wykonywanie zadan w zakresie i promocji zdrowego stylu zycia.

Wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony zdrowia okreslonych przepisami prawa.
Wykonywanie zadan w zakresie obstugi wyborow.

Prowadzenie spraw z zakresu organizowania nieodptatnej pomocy prawnej.

Prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci statystycznej GUS.

Administrowanie wewnetrznymi sieciami informatycznymi.

Zarzadzanie 1 nadzor nad legalno$cig oprogramowania.

Koordynowanie zadan zwigzanych z zakupem oprogramowania i sprzetu komputerowego.

. Wykonywanie pozostalych zadan zwigzanych z obstugg informatyczng Starostwa.
29.

Prowadzenie zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.
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Wydzial Finansowo — Budzetowy

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1.
2.

3.

Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu powiatu.
Nadzor nad pracami planistycznymi w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu
przez poszczegdlne Wydziaty Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu.
Opracowywanie zmian w budzecie powiatu.
Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Starostwa Powiatowego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami 1 przyjetymi zasadami, w szczeg6lnosci z zakresu:
a) budzetu Starostwa tj. sSrodkow wiasnych, dotacji, funduszy strukturalnych, itp.,
b) funduszy celowych, funduszy specjalnego przeznaczenia, dochodéw wiasnych
wydzielonych, depozytow, itp.,
C) mienia Starostwa,
d) spraw ptacowych i §wiadczen z ubezpieczen z tym zwigzanych,
e) gospodarki kasowej,
f) nadzoru nad realizacjg budzetu i przyjetych zadan przez Wydzialy Starostwa.
Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu powiatu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami, w szczegdlnosci z zakresu:
a) przekazywania $rodkow pienieznych dla podlegtych jednostek organizacyjnych w
terminach umozliwiajacych prawidtowa realizacj¢ budzetu,
b) przekazywania dla podlegtych jednostek organizacyjnych informacji o przyjetych
zadaniach i kwotach w planach budzetu powiatu celem ich realizacji,
€) rozliczania podlegtych jednostek organizacyjnych z przekazywanych $rodkow
pienieznych z budzetu powiatu na realizacj¢ przyjetych zadan w planach finansowych,
d) rozliczania podlegtych jednostek organizacyjnych z realizacji zaplanowanych
dochodow 1 przekazywanych z tego tytutu srodkow do budzetu powiatu.
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i przekazywanie jej odpowiednim organom i
instytucjom zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci
a) sporzadzanie sprawozdawczosci Starostwa,
b) przyjmowanie i kontrola sprawozdawczo$ci podlegtych jednostek organizacyjnych,
C) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej i opisowe;.
Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowe;j.
Wykonywanie finansowej kontroli wewnetrzne;.

Wydzial Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczegdlno$ci nalezy:

1.
2.

3.

oo

Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego
1 udzieleniu lub odmowie udzielenia pozwolenia na budowg.

Wydawanie decyzji o pozwoleniu na rozbiorke,

Wydawanie decyzji o zmianie lub odmowie zmiany pozwolenia na budow¢ w razie
istotnego odstgpienia od zatwierdzonego projektu budowlanego lub innych warunkow
pozwolenia na budowg.

Wydawanie decyzji o uchyleniu pozwolenia na budowg.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe.
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7. Wydawanie decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budow¢ na rzecz innego podmiotu.

8. Wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j.

9. Rozstrzyganie w drodze decyzji o niezbg¢dnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sgsiedniej nieruchomosci celem wykonania okreslonych rob6t budowlanych.

10. Wydawanie decyzji o natozeniu obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu
lub robot budowlanych objetych obowigzkiem zgloszenia.

11. Wydawanie decyzji o wniesieniu sprzeciwu w sprawie zgloszenia budowy lub robot
budowlanych.

12. Przyjmowanie zgloszen budowy obiektow 1 robdt budowlanych niewymagajacych
pozwolenia na budowe, przyjmowanie zgloszen rozbiorki, oraz zgloszen zmiany sposobu
uzytkowania.

13. Przyjmowanie zgloszen budowy wolnostojacych budynkoéw mieszkalnych, parterowych
stacji transformatorowych, oraz zgtoszen budowy sieci.

14. Udzielanie zgody badz odmowa zgody na odst¢pstwo od przepisow techniczno —
budowlanych.

15. Uzgadnianie projektowanych rozwigzan dla obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych.

16. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych powierzchni uzytkowej budynkéw 1 lokali
mieszkalnych, oraz zaswiadczen o samodzielnosci lokali.

17. Przekazywanie kopii wydanych decyzji i postanowien do wtasciwych organow.

18. Prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci.

19. Wydawanie dziennika budowy, rozbiorki i montazu.

Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig
spotek wodnych.

2. Opiniowanie powolania i odwotania kierownika nadzoru wodnego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan w przypadku szkody
wywotanej aktem prawa miejscowego wydanym na podstawie ustawy — Prawo wodne.

4. Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu do §rodowiska, gdy poza zaktadem
stwierdzone zostalo przekroczenie dopuszczalnego poziomu hatasu.

5. Sporzadzanie map akustycznych powiatu i tworzenie programow ochrony $rodowiska
przed hatasem.

6. Prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenach, na ktorych wystepuja te ruchy.

7. Sporzadzanie, aktualizacja oraz przekazywanie Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony
Srodowiska wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
w przypadku dokonania identyfikacji ww. powierzchni ziemi.

8. Wydawanie pozwolen na wprowadzenie gazow lub pytow do powietrza z instalacji.

9. Przyjmowanie zgloszen instalacji z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia, a ktorych
eksploatacja wymaga zgloszenia, uwzgledniajac ich negatywne oddziatywanie
na $rodowisko.

10. Opiniowanie wojewodzkich i gminnych programow ochrony powietrza.

11. Wydawanie zezwolen na uczestnictwo w krajowym systemem handlu uprawnieniami
do emisji dla prowadzacych instalacje emitujagce do powietrza gazy cieplarniane i inne
substancje zanieczyszczajace.



12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, realizacja 1 aktualizacja
powiatowego programu ochrony $rodowiska oraz opiniowanie projektOw programow
wojewodzkiego 1 gminnych.

Prowadzenie publicznie dost¢pnych wykazéw danych o dokumentach, ktore podlegaja
udostgpnieniu oraz baz danych w zakresie informacji okreslonych w ustawie - Prawo
ochrony $rodowiska.

Prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania uprawnionym informacji o srodowisku
i jego ochronie.

Opiniowanie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gminy
oraz studiow uwarunkowan i kierunkéw rozwoju gminy w zakresie odpowiednio
udokumentowanych zasobow zt6z kopalin oraz rozwigzan przyjetych w projekcie
studium.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem przez rad¢ powiatu obszaru ograniczonego
uzytkowania dla przedsiewzie€.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen zintegrowanych.
Zobowigzywanie prowadzacego instalacj¢ podmiotu korzystajacego ze S$rodowiska
do sporzadzenia i przedlozenia przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia
okolicznosci wskazujagcych na mozliwos¢ negatywnego oddzialywania instalacji
na srodowisko.

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwos$cig starosty oraz wspotpraca z wojewodzkim inspektorem
ochrony $rodowiska w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, wydatkowaniem 1 udzielaniem
dofinansowania ze §rodkéw budzetu powiatu pochodzacych z kar i optat za korzystanie
ze $rodowiska.

Prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologicznej spoteczenstwa, dokumentowania
1 ochrony walorow przyrodniczych powiatu oraz spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
dofinansowania do ww. zadan.

Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie 1 stwierdzanie wygasnigcia pozwolen
na wytwarzanie odpadéw o masie powyzej 1 Mg rocznie, w przypadku odpadow
niebezpiecznych lub 0 masie powyzej 5000 Mg rocznie w przypadku odpadow innych niz
niebezpieczne.

Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie i1 stwierdzanie wygasnigcia ww. pozwolen
na wytwarzanie odpadéw z wymaganiami przewidzianymi dla zezwolenia na zbieranie
odpadow lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow.

Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie 1 stwierdzanie wygasni¢cia zezwolen
na zbieranie odpaddw, zezwolen na przetwarzanie odpadow.

Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie i stwierdzanie wygasnigcia zezwolen na zbieranie
odpadow, tj. pojazdéw wycofanych z eksploatacji przedsigbiorcy prowadzacemu punkt
zbierania zuzytych pojazdow 1 okreslanie przedsigbiorcy lub przedsigbiorcow
prowadzacych stacje¢ demontazu, ktorym przedsigbiorca prowadzacy punkt zbierania
pojazdow jest obowigzany przekazywac zebrane pojazdy wycofane z eksploatacji.
Przekazywanie do Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego ostatecznych decyzji
w zakresie gospodarki odpadami oraz innych decyzji wydawanych na podstawie ustawy
0 odpadach w formie dokumentu elektronicznego - w celu umieszczenia ich w BDO.
Udzielanie, odmowa udzielenia i stwierdzanie wygasnigcia zezwolen na usunigcie drzew
lub krzewow, z terenu nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy.

Wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za uszkodzenie, zniszczenie drzewa lub
krzewu oraz za usunigcie drzewa lub krzewu bez zezwolenia, z terenu nieruchomosci
bedacych wiasnoscig gminy.



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.
44,

45,
46.
47.

48.

49,
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Przekazywane do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej(CEIDG)
danych i informacji z zakresu prawomocnych decyzji dotyczacych: zezwolen na zbieranie
odpadow, zezwolen na przetwarzanie odpadéw (w tym odzysk i unieszkodliwianie
odpaddw), zezwolen na transport odpadéw, koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z.
Sprawowanie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wlasno$ci Skarbu Panstwa, w tym
cechowanie drewna oraz wystawianie witascicielowi lasu dokumentu stwierdzajacego
legalno$¢ pozyskania drewna lub powierzanie spraw z tego zakresu w drodze
porozumienia nadlesniczym Laséw Panstwowych.

Wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkdw na pokrycie kosztow
zagospodarowania 1 ochrony lasow zwigzanych z odnowieniem Ilub przebudowa
drzewostanu w przypadku pozarow lub innych klesk zywiotowych spowodowanych
czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi zagrazajacych trwatosci lasow.

Przyznawanie na wniosek wtasciciela $§rodkow na czgsciowe lub catkowite pokrycie
kosztow zalesienia gruntéw okreslonych na ten cel w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji w sprawach zmiany lasu na uzytek rolny w przypadkach szczeg6lnie
uzasadnionych potrzeb wtascicieli laséw.

Okres$lanie w drodze decyzji zadan z zakresu gospodarki lesnej dla lasow rozdrobnionych
0 powierzchni do 10 ha wydanej na podstawie inwentaryzacji stanu lasow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem, zatwierdzeniem 1 realizacja
uproszczonego planu urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu nalezacego do osob
fizycznych i wspolnot gruntowych.

Wydawanie decyzji w sprawie pozyskania drewna w lasach niestanowiacych wlasno$ci
Skarbu Panstwa niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja.
Wydawanie zezwolenia na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych
lub ich mieszancow.

Wydzierzawianie obwodow towieckich polnych kotom lowieckim Polskiego Zwigzku
Lowieckiego oraz naliczanie czynszu dzierzawnego.

Prowadzenie rejestru posiadanych 1 hodowanych zwierzat podlegajacych ograniczeniom
na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej oraz wydawanie za$wiadczen
potwierdzajacych wpisanie do rejestru.

Prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania oceny udatnosci upraw.

Naliczanie, wstrzymywanie, wyptacanie, przenoszenie praw do ekwiwalentu
za wylaczenie gruntu z produkcji rolnej oraz wystgpowanie do Agencji Restrukturyzacji
1 Modernizacji Rolnictwa z wnioskami o przekazanie srodkow na wyptate ekwiwalentow.
Wydawanie kart wedkarskich 1 kart towiectwa podwodnego oraz cofanie tych kart.
Rejestrowanie sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spolecznymi strazami rybackimi, w tym wystawianie
legitymacji straznika Spotecznej Strazy Rybackie;.

Wydawanie decyzji w sprawie wylaczenia gruntéw z produkcji rolne;.

Naliczanie naleznosci i optat rocznych na rzecz funduszu ochrony gruntow rolnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych rekultywacji
w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie ochrony gruntow rolnych oraz terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

Opiniowanie studiow uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy w zakresie rozwigzan przyjetych w projekcie studium.
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50. Koordynacja spraw uzgadniania przez Zarzad Powiatu projektoéw miejscowych plandéw
zagospodarowania  przestrzennego gminy w  zakresiec odpowiednich  zadan
samorzadowych.

51. Wspdlpraca z inspekcjami, instytucjami rolniczymi i innymi jednostkami dziatajgcymi
w otoczeniu i na rzecz rolnictwa.

Wydzial Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow, wydawaniem dowodow,
pozwolen czasowych, tablic rejestracyjnych, kart pojazdow oraz za§wiadczen.
Dokonywanie zmian danych w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu.

3. Wyrejestrowywanie pojazdow w przypadku sprzedazy, kasacji, kradziezy, wywozu

zagranice¢ lub zniszczenia pojazdu zagranica.

Czasowe wyrejestrowywanie z ruchu pojazdoéw ciezarowych powyzej 3,5 ton.

Kierowanie pojazdow na nabicie numeroéw identyfikacyjnych.

Kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego

przypuszczenia, ze pojazd zagraza bezpieczenstwu w ruchu drogowym lub narusza

wymagania ochrony srodowiska.

7. Przyjmowanie zatrzymanych praw jazdy, dowodow rejestracyjnych i pozwolen
czasowych oraz ich zwracanie po ustaniu przyczyny uzasadniajacej ich zatrzymanie.

8. Przyjmowanie od wilascicieli pojazdéw podlegajacych rejestracji zgtoszen o zbyciu lub
nabyciu pojazdu badz zmianie stanu faktycznego pojazdu.

9. Wydawanie wtornikow praw jazdy, dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, kart
pojazddw 1 tablic rejestracyjnych w przypadku ich zniszczenia lub utracenia.

10. Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, w tym mi¢dzynarodowych praw jazdy.

11. Wydawanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierowcow w przypadkach
budzacych zastrzezenia co do stanu ich zdrowia.

12. Wydawanie decyzji kierujacych osoby niepetnosprawne na badania lekarskie.

13. Wydawanie kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych.

14. Wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdami.

15. Wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy i jego zwrot po ustaniu przyczyny
zatrzymania.

16. Wydawanie decyzji o cofnieciu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi oraz
decyzji o przywrdceniu uprawnien po ustaniu przyczyny, ktéora spowodowata ich
cofniecie.

17. Wykonywanie orzeczonych przez Sady kar dodatkowych w postaci zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych.

18. Zatwierdzanie statych i czasowych projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych
i gminnych oraz kontrola organizacji ruchu.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystanie drog w
sposob szczegllny.

20. Wydawanie opinii i zezwolen na organizacj¢ imprez masowych na drogach publicznych.

21. Ewidencjonowanie stacji kontroli pojazdéw oraz ich kontrolowanie.

22. Wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostow.

23. Wyznaczanie jednostek do holowania pojazddéw oraz parkingéw strzezonych do ich
przechowywania.

24. Wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu osob i rzeczy.

N
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26.
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28.

29.

30.

31.

32.
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Udzielanie, odmawianie udzielenia, cofanie, zmienianie, stwierdzenia wygasniecia
zezwolenia na przewozy regularne i1 regularne specjalne osob na liniach komunikacyjnych
na obszarze powiatu.

Wydawanie zaswiadczen 1 wypisOw na krajowy niezarobkowy przewdz drogowy.
Prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego z warunkami udzielonej licencji i zezwolenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drég do poszczegdélnych kategorii, ich
przebiegiem oraz pozbawieniem poszczegdlnych kategorii.

Wydawanie zezwolen na czas okreslony lub nieokreslony na przejazdy pojazdow
nienormatywnych oraz naliczanie optat za ich przejazd.

Wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie funkcjonowania systemu
komunikacyjnego, jego rozbudowy oraz przygotowania do potrzeb obronnych.
Prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
sprawowanie nad nimi nadzoru oraz skreslanie z rejestru.

Prowadzenie ewidencji instruktorow szkolenia nauki jazdy.

Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami

Do

1.

podstawowych zadan Wydziatu w szczegdlnos$ci nalezy:

Prowadzenie powiatowego (panstwowego) zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego

poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych od ich wykonawcow,
przygotowywanie i udostepnianie materialow do zgtoszonych prac,

b) weryfikowanie i przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbioréw i materiatlow stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych,

C) udostgpnianie baz danych 1 materialbw panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

d) uwierzytelnianie dokumentow opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych,

e) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie bazy danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci,

f) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie bazy danych obiektow topograficznych
BDOT500,

g) tworzenie i udost¢pnianie standardowych opracowan kartograficznych (map
zasadniczych, map ewidencyjnych).

Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow

poprzez:

a) utrzymywanie systemu informatycznego obslugujacego bazy danych ewidencyjnych
w ciagtej gotowosci operacyjnej,

b) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w statej aktualnosci, tj. zgodnosci z dostgpnymi
dla organu dokumentami i materiatami Zrédtowymi,

¢) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

d) udostegpnianie danych ewidencyjnych,

e) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

f) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,
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g) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,

h) modernizacja ewidencji,

1) sporzadzanie i wydawanie wyrysOw 1 wypisOw z operatu ewidencji gruntow
1 budynkow,

J) ustalanie gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

Prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu.

Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Zaktadanie osndéw szczegdtowych.

Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

Ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

Reprezentowanie Skarbu Panstwa i Powiatu w sprawach z zakresu gospodarowania
nieruchomog$ciami.

Ewidencjonowanie i gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz
powiatowym zasobem nieruchomosciami.

Naliczanie nalezno$ci za udostepnianie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu.
Nabywanie nieruchomos$ci do powiatowego zasobu nieruchomosci oraz do zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa.

Zbywanie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa oraz prowadzenie zwiazanych z tym
procedur i czynnos$ci, w szczegolnosci zwigzanych z ustalaniem cen nieruchomosci oraz
organizacjg przetargow.

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.

Oddawanie nieruchomos$ci w dzierzawe, najem, uzyczenie oraz prowadzenie zwigzanych
z tym procedur i czynnosci, w szczeg6lnosci zwigzanych z ustalaniem cen oraz
organizacja przetargow.

Regulowanie stanoéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Powiatu.

Ustanawianie oraz wygaszanie prawa trwatego zarzadu.

Ustalanie 1 aktualizacja optat zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow.

Ustalanie i aktualizacja oplat zwigzanych z prawem trwatego zarzadu.

Przeprowadzanie wywtlaszczen nieruchomosci, ustalanie odszkodowan za wywlaszczone
1 zajete nieruchomosci.

Zwracanie wywtaszczonych nieruchomosci nie wykorzystanych na cel wywlaszczenia.
Ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci, przez udzielenie zezwolenia na
konserwacje oraz zaktadanie 1 przeprowadzenie ciggow drenazowych, przewodow
i urzadzen stuzacych do przesylania ptynow, pary, gazow ienergii elektrycznej oraz
urzadzen lacznosci publicznej 1 sygnalizacji, jezeli wlasciciel lub uzytkownik wieczysty
nie wyraza na to zgody.

Naliczanie 1 przyznawanie wysokos$ci odszkodowan wynikajacych z ograniczen sposobu
korzystania z nieruchomos$ci w zwiazku z zezwoleniami na konserwacj¢ oraz zaktadanie
I przeprowadzenie ciggdéw drenazowych, przewodow i urzadzen stuzacych do przesytania
ptynow, pary, gazow Iienergii elektrycznej oraz urzadzen Itaczno$ci publicznej
i sygnalizacji

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasno$ci oraz
ustalenie z tego tytutu naleznych optat.

Uznawanie, ktdre nieruchomosci stanowig wspélnote gruntowa badz mienie gromadzkie.
Ustalenie wykazu uprawnionych do udzialu we wspolnocie gruntowej oraz wykazu
obszarow gospodarstw przez nich posiadanych i wielko$ci przystugujacych im udziatlow
we wspodlnocie.
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Przyznawanie prawa wlasnosci do dziatek bedacych w dozywotnim uzytkowaniu badz
dziatek siedliskowych, wchodzacych w sktad gospodarstw rolnych przekazanych na rzecz
Skarbu Panstwa za $§wiadczenia rentowe lub emerytalne.

Ustalanie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone przy podziatach nieruchomosci
pod drogi publiczne oraz w zwigzku z realizacjg inwestycji drogowych w zakresie drog
publicznych, gminnych i powiatowych.

Prowadzenie postgpowan z zakresu scalania i wymiany gruntow.

Wvydzial Edukaciji, Kultury i Spraw Obywatelskich

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczegolnosci nalezy

1.

2.

®

10.

11.

12.

Zakladanie, prowadzenie 1 likwidacja szkét 1 placéwek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Powiat Wtoszczowski.

Nadawanie stopni awansu zawodowego nauczycieli, a zwlaszcza przeprowadzanie
postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z okre§laniem regulaminu wynagradzania
nauczycieli zatrudnionych w szkotach (placowkach) prowadzonych przez Powiat
Wiloszczowski.

Okres$lanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli,
dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego.
Okres$lanie zasad wudzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dla dyrektora, wicedyrektora i nauczyciela petnigcego inne
stanowisko kierownicze oraz nauczyciela, ktoéry obowiazki kierownicze petni
w zastepstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko kierownicze, a takze
zwalniania nauczyciela od obowigzku realizacji tygodniowego obowigzkowego wymiaru
zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

Okreslanie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla nauczycieli
w przypadkach, o ktorych mowa w art. 42 ust. 7 pkt 3 Karty Nauczyciela.

Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

Nadawanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publiczne;.

Przygotowywanie 1 przesytanie do odpowiednich organow (instytucji) zbiorczych
zestawien — z wyjatkiem sprawozdan finansowych - sporzadzanych na podstawie
jednostkowych sprawozdan przygotowywanych przez szkoly i placowki oswiatowe,
a takze PCO, w szczeg6lnosci np. w ramach Systemu Informacji O§wiatowej, GUS -
jezeli wynika to z wlasciwych w tym zakresie przepisow, a takze zwigzanych
z wynagrodzeniem nauczycieli za ustng czg$¢ egzaminu maturalnego przeprowadzong
poza tygodniowym obowigzkowym wymiarem godzin zaj¢c.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 doskonaleniem zawodowe
nauczycieli.

Powierzanie stanowiska dyrektora szkoty (placowki) — w tym przeprowadzenie
postepowania konkursowego.

Kierowanie do miodziezowych osrodkéw wychowawczych, mtodziezowych osrodkow
socjoterapii, specjalnych osrodkéw szkolno—wychowawczych oraz specjalnych osrodkow
wychowawczych dla dzieci i mlodziezy wymagajacych stosowania specjalnej organizacji
nauki, metod pracy i wychowania, a takze o$rodkéw umozliwiajacych dzieciom
i mtodziezy, o ktorych mowa w art. 16 ust. 7 ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. - 0 Systemie
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o$wiaty oraz z uposledzeniem umystowym z niepetnosprawnosciami sprzezonymi
realizacj¢ — odpowiednio — obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja indywidualnego nauczania.

Przyznawanie nagrod Starosty dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagrdd, a takze
przygotowywanie materialow zwigzanych z ubieganiem si¢ o odznaczenia resortowe,
jezeli wynika to z odpowiednich przepisow.

Realizacja — we wspotpracy ze szkotami prowadzonymi przez Powiat Whoszczowski
i Powiatowym Centrum Os$wiaty — projektow (programéow) stypendialnych.

Przyznawanie nagrod i stypendiow Starosty Wtoszczowskiego.

Udzielanie dotacji placowkom niepublicznym.

Nadzér merytoryczny nad Powiatowym Centrum Os$wiaty - w zakresie obejmujacym
realizacj¢ zadan wymienionych w art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. —
0 systemie oswiaty”, z wyjatkiem spraw pozostajacych w obrgbie kompetencji stuzb
finansowych.

Umieszczanie przez Starost¢, w uzgodnieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow,
na zabytku nieruchomym wpisanym do rejestru znaku informujacego o tym, iz zabytek
ten podlega ochronie.

Udzielanie podmiotom dysponujacym tytulem prawnym do =zabytku dotacji na
przeprowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich i rob6t budowlanych, jezeli
zostaty na cel przeznaczone w budzecie Powiatu odpowiednie $rodki finansowe.
Prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i koordynacjg realizacji programu
opieki nad zabytkami.

Ustanawianie, na wniosek wojewodzkiego konserwatora zabytkow, spotecznych
opiekunow zabytkow.

Prowadzenie listy spotecznych opiekunow zabytkow ustanowionych przez Staroste
Wioszczowskiego.

Prowadzenie rejestru samorzgdowych instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest
Powiat Wioszczowski.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem dotacji na zadania wiasne Powiatu,
realizowane przez samorzadowe instytucje kultury — w szczegdlnosci przez Powiatowe
Centrum Kulturalno-Rekreacyjne.

Wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury, a takze z innymi Wydziatami
Starostwa, jednostkami administracji publicznej oraz organizacjami pozarzadowymi -
W organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci w dziedzinie kultury, kultury fizycznej
i rekreacji, co nastgpuje w ramach kalendarza imprez sportowo-kulturalnych
finansowanego ze §rodkow ujetych w budzecie Powiatu.

Wykonywanie czynno$ci zwiagzanych z przyznawaniem dorocznych nagrod Starosty dla
tworcow 1 dzialaczy kultury oraz sportowcow 1 dziataczy sportowych.

Uczestniczenie w pracach powiatowej komisji lekarskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dorgczaniem kart powolania, rozplakatowaniem
obwieszczen lub powolaniem w inny sposob do czynnej stuzby wojskowej (akcja
kurierska).

Prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszenia
gotowosci obronne;.

Organizowanie stalego dyzuru Starosty i utrzymywanie w aktualno$ci dokumentacji z tym
Zwigzanej.

Prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych §wiadczen na rzecz obrony.

Planowanie, organizowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji
szkoleniowej.
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Planowanie, organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci obronnej oraz sktadanie informacji
1 sprawozdan z tego wynikajacych.

Prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej zapewnienia warunkéw
funkcjonowania urzgdu w dotychczasowym miejscu pracy (DMP), zapasowym miejscy
pracy (ZMP) i na stanowiskach kierowania.

Naktadanie na przewoznika obowigzku zawarcia umowy na wykonanie zadania
przewozowego w przypadku klgski zywiotowe;.

Wspotdziatanie ze stuzbami, strazami 1 inspekcjami.

Kierownictwo zorganizowang akcja spoteczng na obszarze zagrozonym lub dotknigtym
klgska zywiotowa.

Wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym koordynacja prac
1 obstuga organizacyjno - biurowa powiatowego zespotu reagowania kryzysowego,
Organizowanie systemu tgczno$ci, alarmowania i wspodtdzialania migdzy podmiotami
uczestniczgcymi w dziataniach ratowniczych na obszarze powiatu.

Planowanie, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji uj¢¢ i urzadzen wodnych oraz
zabezpieczenie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 zaktadéw przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych.
Planowanie ochrony urzedu, opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji, w tym
szczegblnej ochrony obiektow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem 1 ewidencjonowaniem stowarzyszen,
uczniowskich klubow sportowych, a takze kluboéw sportowych, ktorych statuty nie
przewiduja prowadzenia dzialalnosci gospodarcze;.

Wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalidag wojennym i wojskowym stosunku pracy
przez pracodawce.

Wydawanie w porozumieniu z wilasciwym inspektorem sanitarnym zezwolen
na sprowadzenie zwtok 1 szczatkéw z obcego panstwa.

Obstuga administracyjno-biurowa komisji bezpieczenstwa i porzadku.

Wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Realizacja dla kombatantow 1 o0so6b represjonowanych zadan w zakresie opieki

zdrowotnej 1 ushug opiekunczych.

Organizacja na terenie powiatu obchodu rocznic w celu upami¢tnienia walki
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny 1 okresu powojennego.
Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow o przyznanie
w drodze wyjatku emerytur i rent.

Analiza sytuacji zyciowe] kombatantéw 1 osOb represjonowanych oraz podejmowanie
w tym zakresie stosownych inicjatyw.

Wydzial Administracyjno — Gospodarczy

Do podstawowych zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

3.

Administrowanie pomieszczeniami w budynku Starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami 1 modernizacja pomieszczen
Starostwa.

Zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z wyposazeniem Starostwa w tablice urzgdowe,
szyldy, tablice ogloszen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w budynku Starostwa i jego
otoczeniu.
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Zabezpieczenie 1 gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Starostwa.

Przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Starostwa.

Likwidacja srodkow trwatych.

Zapewnienie obstugi w zakresie poligrafii.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym, w tym
wydawanie materialdéw na biezgce potrzeby komorkom organizacyjnym Starostwa.

. Gospodarowanie taborem samochodowym.

. Wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej i transportowe;.

. Wdrazanie rozwigzan utatwiajacych dostep i korzystanie z ustug Starostwa.

. Zabezpieczenie przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Prowadzenie prenumeraty oraz prasy dla potrzeb Starostwa.

Wykonywanie zadan starosty z zakresu ustawy o rzeczach znalezionych.

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi pocztowej Starostwa oraz ustug
telekomunikacyjnych.

Wvydzial Promociji i Rozwoju

Do

1.

2.

o oA

9.
10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

podstawowych zadan Wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

Opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatbw promocyjno — informacyjnych o
powiecie wtoszczowskim.

Promowanie powiatu poprzez organizacj¢ imprez o charakterze masowym oraz publikacje
informacji w internecie i srodkach masowego przekazu.

Organizowanie wspoOlpracy z jednostkami samorzadowymi 1 organizacjami spoleczno —
gospodarczymi w zakresie promocji powiatu.

Wspotpraca z mediami.

Gromadzenie bazy danych o powiecie.

Koordynowanie prowadzenia Systemu Informacji Przestrzennej Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

Podejmowanie dziatah  wspierajacych  powiatowy rozw0j] matej 1 S$redniej
przedsigbiorczosci.

Promowanie potencjalu  gospodarczego, kulturalnego i turystycznego powiatu

wloszczowskiego w kraju 1 zagranica.

Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng.

Opracowywanie materiatéw w zakresie kompleksowego programowania, monitorowania
i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu.

Koordynacja zadan w zakresie promocji wynikajacych ze strategii rozwoju powiatu.
Identyfikacja zrodet i mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych do realizacji celow
okreslonych w programach rozwoju powiatu.

Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan promocyjnych Powiatu oraz innych
zadan kwalifikujacych sie do wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskie;j;
Monitorowanie i ocena realizowanych projektéw zwigzanych z promocjg Powiatu;
Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, w tym unijnych oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie, rozliczanie, monitorowanie i promowanie zadania;

Wspotpraca z urzgdami pracy.
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Wydzial Inwestycvjny

Do podstawowych zadan Wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych na
realizacj¢ projektow infrastrukturalnych, w tym:
a) przygotowanie projektoOw i programow zglaszanych do dofinansowania z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej,
b) opracowywanie wnioskéw do innych programéw pomocowych oraz koordynowanie
prac zwigzanych z przygotowaniem niezbednej dokumentacji,
€) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow.
Koordynacja realizacji projektow infrastrukturalnych wynikajacych ze Strategii Rozwoju
Powiatu.
Koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem rocznych i wieloletnich planow
inwestycji prowadzonych przez powiat.
Prowadzenie procesu inwestycyjnego w zakresie:
a) prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym opracowania
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz projektow umow,
b) nadzorowania poprawnosci przebiegu procesu inwestycyjnego pod wzgledem
merytorycznym i finansowym,
c) rozliczania inwestycji,
d) monitorowania utrzymania trwatosci projektu.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentéw w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
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Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow.

Wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz wystgpowanie za ich zgoda
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.

Sktadnie wnioskéw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesOw konsumentow.

Wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interes6w konsumentow.
Wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow oraz organizacji, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesu
konsumentow.

Geolog Powiatowy

Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy wykonywanie zadan Starosty jako
organu | instancji administracji geologicznej, a w szczegodlnosci:

Udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie 1 stwierdzanie wygasni¢cia koncesji
na wydobywanie kopalin pospolitych ze z16z.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang decyzji w zakresie dotyczacym granic terenu
gdrniczego.
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13.
14.
15.
16.

25

Prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania projektu robot geologicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem dokumentacji geologicznych ztoza

kopaliny, z wylaczeniem zloza weglowodoréw, hydrogeologicznych, geologiczno —

inzynierskich.

Przyjmowanie zgloszen projektow robot, w przypadkach, gdy roboty geologiczne

obejmuja:

— wiercenia w celu wykorzystania ciepta Ziemi albo

— wykonywanie wkopow oraz otworow wiertniczych o glebokosci do 30 m w celu
wykonywania ujg¢ wod podziemnych na potrzeby poboru wod podziemnych w ilosci
nieprzekraczajacej 5 m® na dobe na obszarach gérniczych utworzonych w celu
wykonywania dziatalno$ci metoda otwordéw wiertniczych.

Przyjmowanie zgloszen zamiaru rozpoczecia robdt geologicznych, wykonywanych

na podstawie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny,

z wylaczeniem zloza weglowodorow, decyzji o zatwierdzeniu projektu robot

geologicznych i zgloszen projektow robot.

Prowadzenie nadzoru koncesyjnego nad prowadzong eksploatacja kopalin.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania i weryfikacji optat eksploatacyjnych.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci na podstawie bilansowania zasobow wod podziemnych.

Przetwarzanie i udostepnianie informacji geologicznej.

Wspotdziatanie z Rejestrem Obszarow Gorniczych prowadzonym przez Panstwowy

Instytut Geologiczny.

Prowadzenie archiwum geologicznego.

Prowadzenie rejestru terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

Udzielanie zgody na przekwalifikowanie geologicznych zasobow bilansowych.

Zobowiagzywanie do wykonania obmiaru wyrobisk.

Opiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gminy

oraz studidow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy

odpowiednio w zakresie udokumentowanych zasobow zt6z kopalin oraz rozwigzan

przyjetych w projekcie studium.

-Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

1.

2.
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10.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku
pracy, udzielaniem urlopéw 1 zwolnien, przyznawaniem nagrod jubileuszowych.
Prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu.

Opracowywanie projektow Regulaminu pracy i1 innych aktow wewngtrznych z zakresu
prawa pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze.
Organizowanie stuzby przygotowawczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow.

Kierowanie pracownikdw na badania wstepne i1 okresowe.

Wykonywanie zadah z zakresu organizacji stazy, prac interwencyjnych, robot
publicznych i praktyk zawodowych.

Organizowanie i koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, a w szczegolnosci:
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a) przygotowywanie projektu regulaminu Kkorzystania z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
b) sporzadzanie uméw o pozyczke z ZFSS,
C) przyjmowanie wnioskéw pracownikoéw o przyznanie §wiadczen z ZFSS.
11. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych.
12. Prowadzenie spraw reklamowania pracownikow Starostwa od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.”



