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ROZDZIALI
Postanowienia ogdlne

§1
Starostwo Powiatowe w Cieszynie, zwane dalej ,,Starostwem”, dziala na podstawie ustaw,
Statutu Starostwa Powiatowego w Cieszynie, uchwal organéw powiatu, obowigzujacych
porozumien, regulaminu pracy i wynagradzania oraz niniejszego regulaminu.

§2
1. Siedziba Starostwa jest miasto Cieszyn.
Starostwo miesci si¢ w dwdch budynkach:
a) przy ul. Bobreckiej 29,
b) przy ul. Szerokiej 13.

o]

§3
Regulamin Organizacyjny Starostwa okresla szczegélowa organizacj¢ oraz tryb pracy
Starostwa, w tym:
1) zasady kierowania Starostwem,
2) strukture organizacyjna Starostwa,
3) zasady dziatania i podstawowe kompetencje komérek organizacyjnych Starostwa,
4) zasady podpisywania pism i decyzji,
5) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow oraz spraw
indywidualnych,
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej.

§4
Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Cieszynski,
Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Cieszynskiego,
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Cieszynskiego,
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Cieszynskiego,
Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Cieszynskiego,
Czlonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ pozostatych Cztonkéw Zarzgdu Powiatu,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu — Gtownego
Ksiegowego Budzetu Powiatu.

§5

Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.

§6
Zadania powiatu wykonuje Zarzad przy pomocy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu, w tym Powiatowego Urzedu Pracy.

§7
I. Starostwo prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej.
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2. Starostwo wykonuje cze$¢ zadan powiatu, w tym: zadania whasne, zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej — wynikajace wprost z ustaw oraz powierzone na
podstawie zawartych porozumien, inne zadania okreslone uchwatami Rady i Zarzadu oraz
przepisami prawa.

§8
W ramach Starostwa tworzy si¢ wydziaty, referaty, biura i stanowiska.
2. Tryb pracy w Starostwie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okreslaja
przepisy prawa pracy oraz Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania Starostwa.

ROZDZIALII
Zasady kierowania Starostwem

§9
1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Starostwa, w szczeg6lnosci:
1) reprezentuje Starostwo na Zewnatrz,
2) upowaznia pracownikoéw Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) udziela pelnomocnictw do zatatwiania spraw prowadzonych przez Starostwo,
4) powierza pracownikom zadania,
5) na wniosek naczelnika Starosta moze powotaé jego zastepce.

2. Wicestarosta merytorycznie kieruje i sprawuje zwierzchnictwo nad komdérkami
organizacyjnymi okreslonymi w uchwale Zarzadu w sprawie podziatu zadan pomiedzy
Cztonkami Zarzadu, ponadto w czasie nieobecnosci Starosty, wykonuje wszystkie jego
zadania 1 przejmuje jego uprawnienia.

3. Czionkowie Zarzadu merytorycznie nadzoruja i kontroluja komérki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne powiatu okreslone uchwala Zarzadu
w sprawie podziatu zadan pomiedzy Cztonkami Zarzadu.

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i organizowanie jego pracy
poprzez:

1) nadzor nad opracowywaniem projektow aktéw wewnetrznych, regulujgcych strukture
1 zasady dziatania Starostwa i jego komoérek organizacyjnych,

2) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac
zwiazanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

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

4) zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

5) nadzorowanie zakup6éw srodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki powierzchnia
uzytkowa budynkéw wchodzacych w skiad siedziby Starostwa,

6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w zakresie okreslonym
przez Zarzad,

7) udoste¢pnianie informacji publicznej w zakresie organizacji i funkcjonowania
Starostwa,

8) nadzorowanie Wydzialu Organizacyjnego, Biura Zarzadu Powiatu oraz Biura Rady
Powiatu.

5. Skarbnik realizuje polityke finansowa powiatu poprzez:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
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2) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

3) sporzadzanie prawidiowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych powiatu,

5) informowanie Zarzadu o aktualnej sytuacji finansowej powiatu,

6) udostepnianie informacji publicznych w zakresie finanséw, ksiggowosci i budzetu,

7) udzielanie pisemnych upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) nadzorowanie Wydzialu Finansowego.

ROZDZIALII
Struktura organizacyjna Starostwa

§ 10
1. W skiad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Architektury i Budownictwa,
2) Wydzial Edukacji,
3) Wydzial Finansowy,
4) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru, w sktad ktérego wchodza:
Referat Geodezji 1 Katastru,
Referat - Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej,
5) Wydziat Nieruchomosci,
6) Wydzial Inwestycji,
7) Wydzial Komunikacji, w sktad ktérego wchodza:
Referat Rejestracji Pojazdow,
Referat Praw Jazdy,
Referat Transportu,
8) Wydziat Kultury, Sportu, Turystyki i Organizacji Pozarzadowych,
9) Wydziat Organizacyjny,
10) Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich,
11) Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Zarzadzania Kryzysowego,
12) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa,
13) Biuro Promocji Zdrowia,
14) Biuro Rady Powiatu,
15) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
16) Biuro Skarg i Kontroli,
17) Biuro Zamoéwien Publicznych,
18) Biuro Zarzadu Powiatu, w skiad ktérego wchodzi:
Rzecznik Prasowy
19) Biuro Obstugi Informatycznej,
20) Audytor Wewnetrzny,
2. Symbole wydziatéw, referatéw, biur, samodzielnych stanowisk, a takze podlegtosc
stuzbowa zostaly okreslone w Schemacie organizacyjnym Starostwa stanowiacym
zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIALIV
Zasady dziatania i podstawowe kompetencje wydzialéw i innych
komérek organizacyjnych Starostwa

¢11
I. Naczelnicy wydzialéw Starostwa oraz kierownicy innych komdérek organizacyjnych:

1) organizuja i kieruja praca wydzialéw i komérek,

2) odpowiadajg za prawidtowe dzialanie tych jednostek,

3) usprawniaja organizacje i metody pracy,

4) kontroluja pracg podlegtych pracownikéw,

5) inicjuja szkolenie zawodowe pracownikow,

6) wydaja opinie w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych pracownikéw,

7) zapewniaja prawidiowe i terminowe wykonywanie zadan, wynikajacych z przepiséw
prawa, uchwat Rady 1 Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.

2. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) wspoéldziatanie z pozostalymi komdrkami Starostwa a takze z odpowiednimi
jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz organami administracji rzadowej
1 samorzadowej,

2) przyjmowanie, rozpatrywanic i zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli, zgodnie
z wlasciwoscia miejscowa i rzeczowa,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady wraz z uzasadnieniem, uchwal Zarzadu,
zarzadzen Starosty, upowaznien, petnomocnictw i porozumien,

4) przygotowywanie okresowych informacji ze swej dziatalnosci oraz sporzadzanie
wymaganych prawem sprawozdan statystycznych,

5) stosowanie postanowien ustawy o zamdéwieniach publicznych,

6) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski
Komisji Rady 1 radnych oraz interwencje postéw i senatoréw,

7) przygotowywanie i sporzadzanie dowodéw ksiegowych (faktury, noty ksiggowe itp.),
ktérych koniecznos¢ wystawienia i sporzgdzenia bedzie wynikac¢ z finalizacji zakresu
zadan realizowanych przez komérki Starostwa,

8) wystepowanie przed sadami w sprawach pozostajacych w zakresie zadan danej
komorki organizacyjnej,

9) udostepnienie informacji publicznej na wniosek lub przygotowywanie decyzji
w sprawie odmowy udzielenia informaciji,

10) udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym danej komérki w ramach
posiadanego upowaznienia lub pelnomocnictwa, w dniach i godzinach pracy
Starostwa,

11) przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz biezaca kontrola
informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej,

12) zamieszczanie danych na stronie internetowej Powiatu Cieszynskiego,

13) dbalos$¢ o powierzone mienie,

14) zapewnianie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przetwarzania,

15) wykonywanie obowigzkéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

16) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Starostg,

18) wspdlna realizacja zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa.
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§12
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:
|) zatwierdzanie projektéw budowlanych,
2) udzielanie pozwolen na budowe,
3) udzielanie pozwolen na rozbidrke,
4) wydawanie zgody na odstgpstwo od przepiséw  techniczno-budowlanych
w oparciu o przepisy ustawy Prawo budowlane,
5) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
6) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
i naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na budowe,
7) przyjmowanie zgtoszen o rozbidrce nie objetej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,
8) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
9) nakladanie obowiazku usuniecia nieprawidiowosci w projekcie budowlanym
i zatwierdzanie projektu budowlanego,
10) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,
11) prowadzenie spisu spraw wplywajacych do wydziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,
12) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji budowlanej,
13) rejestrowanie dziennikow budowy,
14) prowadzenie rejestrow wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na
rozbidrke oraz zgloszen,
15) formulowanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowanie przestrzennego,
16) uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
17) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,
18) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,
19) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
20) przyjmowanie  zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czegsci,
21) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spetnienie wymagan, dotyczacych
samodzielnych lokali,
22) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
23) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,
24) wydawanie zgody na odstgpstwo od przepiséw  techniczno-budowlanych
w oparciu o przepisy ustawy o transporcie kolejowym,
25) wspdipraca z obstuga prawna Starostwa w prowadzeniu postgpowan egzekucyjnych
w zakresie budownictwa.

o
jr—
ad

WYDZIAL EDUKACJ]I
Wydzialem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadafh Wydziatu nalezy:
1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych
szk6t i placéwek oswiatowych, ktérych zakladanie i prowadzenie, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, nalezy do zadan powiatu,
2) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z tworzeniem jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkot i placowek,
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przygotowywanie projektéw planéw sieci publicznych szkét ponadgimnazjainych

oraz szkét specjalnych, z uwzglednieniem szk6t ponadgimnazjalnych i specjalnych

majacych siedzib¢ na obszarze powiatu oraz projektéw zmian tej sieci,

4) podejmowanie czynnosci nadzorczych nad dzialalnoscia szkét i placéwek,
w szczegllnoscl w zakresie spraw finansowych, administracyjnych, przestrzegania
przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placéwki oraz innych
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,

5) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do powofania komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na
dyrektora szkoty lub placéwki,

6) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwiazanych z powierzaniem
stanowiska dyrektora szkoly i placéwki lub z odwotywaniem z tego stanowiska,

7) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z udzieleniem zgody na utworzenie
w  szkole, zgodnie =z obowigzujacymi przepisami, dodatkowych stanowisk
wicedyrektoréw lub innych stanowisk kierowniczych,

8) przygotowywanie opinii dotyczacych powierzania przez dyrektora szkoty Ilub
placowki stanowisk wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych oraz
odwotywania z tych stanowisk,

9) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z procesem dokonywania oceny pracy
dyrektora szkoly lub placéwki oraz nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono
peinienie obowigzkéw dyrektora,

10) prowadzenie  postgpowania i przygotowywanie dokumentéw  zwiazanych
z wydawaniem zezwolenia na zalozenie publicznej szkoly lub placowki, o ktérych
mowa w pkt. 1, przez osoby prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego lub
osoby fizyczne, a takze dokumentéw dotyczacych udzielenia zgody na likwidacje
takich szkot,

11) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do przejecia dokumentacji zlikwidowanej
szkoly publicznej prowadzonej przez osobg¢ prawna inna niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobe fizyczna,

12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do przejecia dokumentacji zlikwidowanej
szkoly publicznej prowadzonej przez Powiat, z wyjatkiem dokumentacji przebiegu
nauczania,

13) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do likwidacji szkot i placéwek oswiatowych prowadzonych przez
Powiat,

14) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw oraz podejmowanie czynnosci
zwigzanych z utworzeniem zespolu szkét lub placéwek, wylaczeniem z zespotu
nicktérych szkét lub placéwek, wiaczeniem do zespolu szkdt lub placéwek oraz
z rozwiazaniem zespotu szkot lub placéwek,

15) przygotowywanie projektéw statutéw dla nowoutworzonych szkét i placéwek oraz
zespotow szkét lub placéwek,

16) analiza i przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem
rekrutacji na dany rok szkolny,

17) analizowanie 1 przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szKot
1 placowek o$wiatowych oraz anckséw do tych arkuszy,

18) prowadzenie ewidencji szkét 1 placéwek niepublicznych,

19) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z wydaniem

zaswiadczenia o wpisie do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz

dokumentéw zwigzanych z odmowa wpisu do tej ewidencji,
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20) prowadzenie  postepowania i  przygotowywanie dokumentéw  zwigzanych
z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

21)prowadzenie i nadzorowanie dokumentacji ~dotyczacej udziclania dotacji
niepublicznym szkofom i placowkom o$wiatowym,

22) przygotowywanie projektéw dokumentéw ustalajacych tryb udzielania i rozliczania
dotacji dla niepublicznych szkét i placowek oswiatowych,

23) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych:

a) zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin = zajec
nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych okresach
roku szkolnego,

b) zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ oraz zwalniania od obowigzku realizowania tych zajec dyrektorow,
wicedyrektoréw oraz nauczycieli petnigcych inne stanowisko kierownicze
w szkole,

¢) okredlenia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla
ktérych taki wymiar nie zostal okreslony w Karcie Nauczyciela,

d) regulaminu wynagradzania nauczycieli w danym roku kalendarzowym,

e) okreSlenia wysokosci nauczycielskiego dodatku  mieszkaniowego  oraz
szczegdtowych zasad jego przyznawania i wyplacania,

24) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych,

25) prowadzenie biczacej wspétpracy z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz
7z Centralna Komisja Egzaminacyjng i wlasciwa Okregowa Komisja Egzaminacyjna,
a takze z innymi organami i podmiotami majacymi, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, wptyw na dziatalno$¢ szkét i placéwek oswiatowych,

26) prowadzenie wspSlpracy z gminami powiatu cieszynskiego w  szczegolnosci
w zakresie kontroli realizacji spetniania obowiazku nauki oraz prowadzenia
rekrutacji, w tym w formie elektronicznej, do szk6ét ponadgimnazjalnych,
prowadzonych przez Powiat Cieszynski,

27) inicjowanie kurséw i szkolen dla kadry kierowniczej szkét i placwek oswiatowych,

28) prowadzenie postepowania i przygotowywanie odpowiednich ~dokumentow
zwigzanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego, W tym
w szczegoblnosei:

a) przyjmowanie wnioskéw nauczycieli wraz z zalgczong dokumentacja,

b) analizowanie ztozonych wnioskéw i dokumentacji pod wzglgdem formalnym,

c) przygotowywanie  dokumentéw  zwigzanych ~z  powofaniem  komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

d) prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu, wydanych przez komisje
egzaminacyjna,

e) przygotowywanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

20) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwiazanych
podziatem $rodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli
i rozliczaniem tego dofinansowania,

30) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z kierowaniem do
ksztatcenia specjalnego oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych do kierowania
do ksztalcenia specjalnego,

31) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z przydzielaniem godzin
nauczania indywidualnego,
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32) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwiazanych z udzielaniem pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli i nauczycieli emerytéw,

33) podejmowanie czynnosci nadzorczych w zakresie przestrzegania obowiazujacych
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i uczniéw,

34) wykonywanie postanowieft sadu rodzinnego w sprawie zastosowania $rodka
wychowawczego ~w  postaci  umieszczenia w  miodziezowym  osrodku
wychowawczym,

35) ocena merytoryczna ofert sktadanych przez organizacje pozarzadowe, w zakresie
edukacji, o udzielenie dofinansowania lub sfinansowania realizacji zadan wtasnych
powiatu,

36) podejmowanie czynnosci nadzorczych i kontrolnych nad wydatkowaniem srodkéw
publicznych przez organizacje pozarzadowe przy realizacji, oraz po jej zakonczeniu,
zadan wtasnych powiatu,

37) przygotowywanie, na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, stosownych pism,
wystapien i wnioskéw o opinie, zgode lub uzgodnienia w sprawach dotyczacych
edukacji,

38) prowadzenie, w przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa,
stosownych uzgodnien i konsultacji z innymi organami i podmiotami nadzorujacymi
dziatalnos¢ szkot 1 placéwek oraz wspétpracujacych ze szkotami i placéwkami,

39) gromadzenie w formie elektronicznej:

a) danych zawartych w arkuszach organizacji szkét,
b) danych Systemu Informacji Oswiatowej,
¢) danych wymaganych w trakcie prowadzenia rekrutacji w formie elektronicznej,

40) przygotowywanie stosownych materialéw i dokumentéw na posiedzenia Rady
Powiatu Cieszynskiego, Zarzadu Powiatu Cieszynskiego oraz komisji Rady Powiatu
Cieszynskiego, wynikajacych z przyjetego planu pracy danego organu, polecen lub
innych aktéw i dokumentéw,

41) przygotowywanie innych dokumentéw, projektéw aktéw i pism wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow prawa dotyczacych edukacji oraz podejmowanie, na
podstawie obowigzujacych przepiséw, innych czynnosci i dziatan w sprawach
dotyczacych edukacii,

42) koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem obstugi prawnej szkét i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Powiat i wspétpraca w tym zakresie z obstuga
prawna,

43) przygotowywanie  odpowiednich  dokumentéw  oraz  spraw  zwiazanych
z przyznawaniem Stypendium Starosty Cieszynskiego.

§14

WYDZIAL FINANSOWY

Wydziatem kieruje Naczelnik — Giéwny Ksiegowy Starostwa
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

I. W zakresie planowania budzetu:

1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego,

3) aktualizacja planéw budzetowych, przygotowywanie zmian,

4) opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw,

5) informowanie jednostek budzetowych i wydzialéw o planowanych kwotach na
kazdym etapie planowania budzetu.

2. W zakresie rachunkowosci:

ZARZADU POWIATU
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1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu,
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2) prowadzenie rachunkowosci Starostwa,
3) prowadzenie rachunkowosci dochodéw Skarbu Panstwa,
4) prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych.
3. W zakresie sprawozdawczosci:
1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Starostwa,
2) sporzadzanie bilansu Starostwa, Skarbu Panstwa i funduszy celowych,
3) uzgadnianie sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych Powiatu,
4) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych 1 facznych,
5) sporzadzanie bilansu zbiorczego i skonsolidowanego Powiatu,
6) sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej,
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,
8) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach jednostek organizacyjnych Powiatu,
9) rozliczenie dotacji celowych w tym srodkéw z funduszy unijnych,
10) pozostale sprawozdania wyzej nie wykazane w zakresie finansowym.
4. W zakresie wykonywania budzetu:
1) opracowywanie materialéw dotyczacych wykonania budzetu dla potrzeb Zarzadu,
Rady oraz jej komisji,
2) analiza biezacego wykonania budzetu:
a) biezacy monitoring realizacji budzetu w celu wskazywania zagrozen
w realizowaniu budzetu,
b) analiza przeplywéw pienigznych w celu zabezpieczenia terminowej realizacji
wydatkéw i mozliwosci lokowania wolnych srodk6éw na rachunkach bankowych,
¢) koordynowanie realizacji planu wydatkéw.
3) informowanie Zarzadu o biezacej sytuacji budzetu.
5. W zakresie pozostatych zadan biezacych:
1) rozliczanie wynagrodzen pracownikow,
2) naliczanie swiadczen z ubezpieczen spofecznych,
3) naliczanie i dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikéw z tytutu zobowiazan
publicznoprawnych i innych obciazen (podatek dochodowy, ubezpieczenia spofeczne
i zdrowotne, pozyczki i inne sktadki, itp.),
4) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego i podatku od
towardw 1 ustug,
5) wspélpraca z bankami, funduszami i innymi instytucjami finansowymi w zakresie
pozyskiwania i rozliczania kredytéw, pozyczek, dotacji itp.,
6) obstuga zadtuzenia Powiatu,
7) prowadzenie kas Starostwa, Skarbu Panstwa i funduszy celowych,
8) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej,
6. W zakresie windykacji naleznosci Powiatu, Skarbu Panstwa i funduszy celowych:
1) sporzadzanie i wysylanie wezwan do zapfaty i upomnien,
2) sporzadzanie informacji i zestawien o diuznikach dla obstugi prawnej w celu
wszczecia postepowan egzekucyjnych,
biezaca wspdlpraca z obstuga prawng oraz komdrkami organizacyjnymi Starostwa,
szczegdlnie w zakresie ujawnienia mienia dtuznika,
4) w przypadku dokonania wplaty przez dtuznika w trakcie postgpowania egzekucyjnego
sporzadzanie informacji dla obstugi prawnej w celu ograniczenia egzekucji,
5) przekazywanie wplat i zaliczek na rzecz Sadu lub Komornika na podstawie polecen
przygotowanych przez obstugg prawna,
6) rozliczanie wptat wplywajacych od Komornika,
7) archiwizowanie akt dluznikéw dotyczacych postgpowania sgdowego i egzekucyjnego,
po ich przekazaniu przez obstuge prawna,
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8) informowanie zainteresowanych komérek Starostwa o zakofczeniu postepowania
egzekucyjnego,
7. prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi oséb zobowigzanych do
ich skladania, nie bgdgcych radnymi, w zakresie okreslonym ustawa o samorzadzie
powiatowym.

§ 15
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU
Wydzialem kieruje Naczelnik — Geodeta Powiatowy.
W sktad Wydzialu wchodza:
Referat Geodezji i Katastru,
Referat - Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
1. Referat Geodezji i Katastru,

Referatem kieruje Kierownik.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w systemie
teleinformatycznym w zakresie baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw (EGB)

2) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualno$ci poprzez wprowadzanie
udokumentowanych zmian,

3) aktualizacja baz danych EGB na podstawie decyzji okreslajacej przebieg granic
1 powierzchni¢ terenu zamknigtego,

4) zawiadomienie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych: organéw
podatkowych, wydzialu ksiag wieczystych sadu rejonowego, jednostki statystyki
publicznej, starostow  sgsiednich powiatéw oraz wiasciwych podmiotéw
ewidencyjnych,

5) przeprowadzenie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

6) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

7) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnianiem,

8) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

9) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

10) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci (RCiWN)

11) wpisywanie do ewidencji gruntéw 1 budynkéw oraz rejestru cen i wartosci
nieruchomosci danych wynikajacych z otrzymywanych odpiséw dotyczacych zmian
danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz wyciagéw z operatéw szacunkowych,

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

I13) wspolpraca z Giéwnym Geodeta Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

14) sporzagdzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntéw 1 budynkdw,

15) udostegpnianie rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych
oraz orzeczen sgdowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawg wpiséw
w ewidencji gruntéw i budynkow,

16) gospodarowanie srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji wydziatu w zakresie
gromadzenia, aktualizacji, uzupelniania, udost¢pniania i zabezpieczania zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz wytaczania materiatéw z zasobu,

1I'7) wykonywanie zadan Starosty wynikajacych z ustawy o scaleniu i wymianie gruntéw,

18) wydawanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego,
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19) wprowadzanie do ewidencji gruntéw i budynkéw informacji dotyczgcych umow
dzierzaw zawartych w oparciu o zapisy ustawy o ubezpieczeniu rolnikow,

20) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw metadanych infrastruktury informacji
przestrzennych.

2. Referat - Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Referatem kieruje Kierownik.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego w systemie
teleinformatycznym w zakresie baz danych: geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, obiektéw topograficznych oraz szczegélowych osndw geodezyjnych,

2) zakladanie i aktualizacja powiatowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu (GESUT),

3) zaktadanie i aktualizacja baz danych obiektéw topograficznych o szczegétowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan Kkartograficznych w  skalach
1:500 - 1:5000 (BDOTS500),

4) aktualizacja baz danych GESUT 1 BDOT500 na podstawie decyzji okreslajgcej
przebieg granic i powierzchnie terenu zamknigtego,

5) zaktadanie i aktualizacja baz danych szczegétowych osnéw geodezyjnych (BDSOG).

6) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

8) udostepnianie informacji z operatu ewidencyjnego w postaci wypiséw z rejestrow,
kartotek i wykazéw, wyryséw z mapy ewidencyjnej, kopii dokumentéw
uzasadniajgcych wpisy do bazy danych oraz plikéw komputerowych,

9) udostepnianie materialéw z zasobu w postaci standardowych opracowan
kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, tj. mapy zasadniczej oraz
mapy ewidencyjnej a takze kopii innych materialow,

10) sporzadzanie i wydanie licencji okreslajacej uprawnienia wnioskodawcy dotyczace
mozliwosci wykorzystania udostgpnionych materialow zasobu,

11) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych oraz udost¢pnianie materialow
niezbednych do realizacji tych prac,

12) weryfikacja przekazanych zbioréw danych i innych materialéw stanowigcych wyniki
prac geodezyjnych,

13) przyjmowanie i ewidencjonowanie zbioréw danych bedacych wynikiem prac
geodezyjnych lub materialéw begdacych przedmiotem realizacji zamodwienia
publicznego na prace geodezyjne oraz aktualizacja baz danych,

14) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
co do zgodnosci tych dokumentéw z danymi zawartymi w bazach danych Iub
dokumentacja przekazana przez wykonawce do pzgik,

15) naliczanie optat za czynnosci zwiazane z prowadzeniem powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

16) ocena przydatnosci uzytkowej materialéw zasobu i wylgczanie z zasobu materiatow,
ktére utracity przydatno$¢ uzytkowa oraz przckazywanic do archiwum pan

materialow wylaczonych z zasobu,

17) prowadzenie Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Cieszynskiego w tym
tworzenie, utrzymywanie, aktualizowanie i udostgpnianie danych,

18) wspdlpraca z gminnymi, powiatowymi i wojewédzkimi organami administracji
samorzadowej w zakresie uzupeiniania i biezacej aktualizacji prowadzonych baz
danych,

19) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw metadanych infrastruktury informacji

przestrzennych,
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20) tworzenie 1 obslugiwanie sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych
przestrzennych w tym ustugi: wyszukiwania, przegladania, pobierania, przeksztatcania
oraz ustugi umozliwiajace uruchamianie ustug danych przestrzennych,

21) udostepnianie innym organom administracji, w zakresie niezbednym do realizacji
przez nie zadan publicznych, zbioréw oraz ustug danych przestrzennych objetych
infrastrukturg informacji przestrzennej.

§ 16
WYDZIAL NIERUCHOMOSCI
Wydzialem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania
nieruchomosciami znajdujacymi si¢ w zasobie nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i Powiatu,
W tym:

1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

2) obrot nieruchomosciami w szczegdlnosci w zakresie: sprzedazy, nabywania, zamiany,
darowizny, zrzeczenia si¢, uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, a takze
obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia jako wkltadéw (aportéw)
niepieni¢znych do spélek,

3) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

4) naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu
1 innych naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

5) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

6) wnioskowanie oraz opiniowanie podziatéw nieruchomosci,

7) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego,

8) przejmowanie mienia Skarbu Panstwa na wlasno$¢ Powiatu,

9) przejmowanie od Agencji Nieruchomosci Rolnych na wtasnos¢ Powiatu
nieruchomosci, na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan wtasnych,

10) uzgadnianie wysokosci odszkodowania z wiascicielami lub uzytkownikami
wieczystymi gruntéw wydzielonych pod drogi powiatowe,

11) ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty nie wyraza na to zgody,

12) zwroty nieruchomosci,

13) wpisywanie do ksiag wieczystych przejécia na rzecz Skarbu Panstwa prawa wlasnosci
nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej,

14) nieodplatne przyznanie wiasnosci nieruchomosci osobie uprawnionej, ktéra
przekazata gospodarstwo rolne panstwu w zamian za rente,

15) przekazywanie Lasom Panstwowym gruntéw wchodzacym w sklad zasobu,
przeznaczonych do zalesienia,

16) przejmowanie gruntéw znajdujacych sie w zarzgdzie Laséw Panstwowych w razie
zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych lub rolnych na cele nieles$ne lub nierolne,

1?) uczestniczenic w pOStC;pOW‘drliiJCh regl_llacy_jnyr‘.h W Spl_‘;-l_wgl_(‘_h Ir_’nl'z}!wra_cania_ wlasnosc:
kosciotom i gminom wyznaniowym,

18) ustalanie odszkodowan w przypadku dokonywania zmian w poblizu linii kolejowych,

19)ustalanie i wyptacanie odszkodowan wedlug =zasad obowigzujacych przy
wywtaszczeniu nieruchomosci,

20) ustalanie odszkodowania za nieruchomosci pozostajace w dniu 31 grudnia 1998r. we
wtadaniu Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, nie stanowiace ich
wiasnosci, a zajete pod drogi publiczne, ktére z dniem 1 stycznia 1999r. staty sie
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z mocy prawa wiasnoscia Skarbu Panstwa lub wiasciwych jednostek samorzadu
terytorialnego,

21)ustalanie odszkodowania za nieruchomosdci , ktére z mocy prawa staly sie whasnoscia
powiatéw oraz gmin na podstawie przepisow ustawy o szczegélnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

22)nabywanie na rzecz Skarbu Panstwa za zgoda wiasciwego urzedu skarbowego
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych, w zamian za zaleglosci podatkowe,

23) opiniowanie wnioskéw komunalizacyjnych,

24) ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspélnote gruntowg oraz ustalanie w drodze
decyzji wykazu uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowej,

25) orzekanie o nadaniu na wiasnos$¢ nieruchomosci,

26)regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w zwigzku z ustawa 0 ujawnieniu
w ksiegach wieczystych prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego,

27) zabezpieczenie przed zniszczeniem i uszkodzeniem,

28) zawieranie uméw z dostawcami mediéw i regulowanie platnosci z tytutu ich dostawy,

29)zawieranie uméw zwigzanych z obstuga nieruchomosci, w tym zawieranie umow
ubezpieczenia,

30) biezace utrzymywanie budynkéw i lokali we wilasciwym stanie technicznym w tym
przeprowadzanie napraw i remontow,

31)organizowanie i przeprowadzanie koniecznych przegladéw technicznych budynkow
oraz prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci, zgodnie z przepisami
ustawy prawo budowlane i innymi,

32)zlecanie uprawnionym podmiotom  sporzadzania $wiadectw  charakterystyki
energetycznej obiektéw budowlanych i lokali mieszkalnych,

33) sporzadzanie deklaracji podatkowych i odprowadzanie podatkéw od nieruchomosci,

34) zawieranie uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia oraz ich wypowiadanie,

35) naliczanie i aktualizowanie czynszOw za najem i dzierzawg,

36) naliczanie odszkodowania za bezumowne Korzystanie z nieruchomosci,

37) przygotowywanie projektéw stosownych dokumentéw (uchwat Zarzadu 1 Rady
Powiatu, zarzadzen Starosty) w sprawie stawek czynszow za najem 1 dzierzawe
nieruchomosci i ich przedstawianie wlasciwym organom,

38) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie korzystania przez nie
z nieruchomosci oddanych (przekazanych) w trwaly zarzad, w szczegdlnosci
zawiadamianie whasciwych organéw o zawieranych przez jednostki umowach najmu,
dzierzawy, uzyczenia na czas oznaczony do 3 lat oraz wystgpowanie o zgode
whasciwych organéw, jezeli umowa najmu, dzierzawy, uzyczenia jest zawierana przez
jednostke na czas oznaczony dluzszy niz 3 lata lub na czas nieoznaczony,

39) wystawianie faktur za naleznosci zwiazane z obrotem nieruchomosciami,

40) sporzadzanie protokoiéw zdawczo-odbiorczych,

41) powierzenia zarzadzania nieruchomosciami licencjonowanym zarzadcom,

42) zarzadzanie nieruchomoscia wspélnot mieszkaniowych oraz dokonywanie rozliczen
ze wsp6lnotami mieszkaniowymi, ktérych cztonkami jest Skarb Panstwa albo Powiat,

43) sporzadzanie informacji i opracowywanie niezbgdnych danych na temat zarzadzanych
nieruchomosci,

44) wystepowanie do woéjta, burmistrza z wnioskami o wydanie decyzji zezwalajace] na
wycinke drzew z terenu administrowanych nieruchomosci, po uzyskaniu zgody
odpowiednio Zarzadu Powiatu lub Starosty,

45)wyrazanie zgody w imieniu wiasciciela, na usunigcie drzew lub  krzewow
7 terenu nieruchomosci,
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46) wyrazanie zgody na zajecie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu, w tym
ustanawianie stuzebnosci przesylu w celu zakladania, przeprowadzania na
nieruchomosci ciggow drenazowych, przewodow, urzadzen technicznych shuzacych
do przesytania plynéw, pary, gazéw, energii elektrycznej, urzadzen tacznosci
publicznej, sygnalizacji oraz innych podziemnych i naziemnych obiektéw i urzadzen
niezbednych do korzystania z tych przewodéw i urzadzen, a takze wykonywania ich
remontu,

47) wyrazanie zgody na przyblizanie si¢ do granicy nieruchomosci bedacych w zasobie
Skarbu Panstwa 1 Powiatu,

48) wydawanie zaswiadczen o zaspokojeniu wierzytelnosci Skarbu Panstwa i Powiatu,
wpisanych w ksiedze wieczystej,

49) przejmowanie na wlasnos¢ Skarbu Panstwa mienia w trybie ustawy z dnia
20.08.1997r. Przepisy wprowadzajace ustawg o Krajowym Rejestrze Sadowym (Dz.
U.z 1997r., poz. 121, nr 770 z pézn. zm.).

§ 17
WYDZIAL INWESTYCJI
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie prowadzenia zadan inwestycyjnych Starostwa:
1) przygotowanie inwestycji:
a) opracowanie programu inwestycji (okreslenie zakresu potrzeb),
b) zapoznanie si¢ ze stanem faktycznym i prawnym dotyczacym terenu, na ktérym
zlokalizowano inwestycje,
¢) przygotowanie zalozen i wytycznych projektowych oraz uzgadnianie zakresu
dokumentacji projektowej,
d) uczestniczenie w biezacych ustaleniach projektowych oraz wspdtpraca
z projektantami w zakresie przygotowywanych przez nich dokumentacji,
e) przygotowanie i przeprowadzenie przetargéw,
f) przygotowanie i przeprowadzenie zaméwien podprogowych,
g) przygotowywanie tresci umow lub zlecen na:
- wykonywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych,
- realizacje inwestycji,
- $wiadczenie ustug nadzoru.
2) realizacja inwestycji:
a) prowadzenie nadzoru budowlanego lub zlecanie nadzoru,
b) ewidencjonowanie i rejestrowanie ponoszonych nakltadéw odrebnie dla kazdego
zadania inwestycyjnego prowadzonego przez Wydziat,
c) uczestniczenie z ramienia Inwestora w naradach na budowach, kontrolach
realizacji, wizjach lokalnych,
d) przeprowadzenie odbioréw czes$ciowych realizacji inwestycji,
e) przeprowadzenie koncowego odbioru robét przy udziale uzytkownika
potwierdzone protokolem koncowego odbioru robét,
f) informowanie Zarzadu o biezacych problemach w realizacji oraz rozbiezno$ciach
finansowych.
3) rozliczenie inwestycji:
a) wg poszczegblnych  zrédet finansowania przy wspdludziale Wydziatu
Finansowego,
b) wspotuczestniczenie w komisji przekazania inwestycji do uzytkowania po
dokonaniu odbioru technicznego koficowego,
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¢) przedkladanie okresowych sprawozdan Komisjom i Zarzgdowi o stanie realizacji
inwestycji.
4) okres gwarancji i rekojmi:

a) przyjmowanie zgloszen od administratoréw obiektéw o wystepujacych
usterkach lub awariach na zakonczonych zadaniach w okresie trwania
gwarancji,

b) wyznaczanie terminéw usunigcia usterki lub awarii oraz przeprowadzanie
przegladéw kontrolnych po terminie wskazanym na ich usuniecie,

c) ustalanie terminéw  przegladéw oraz  przeprowadzanie  przeglagdow
gwarancyjnych z Wykonawca robét i administratorem obiektu potwierdzonych
protokotem przegladu,

d) sporzadzanie protokoléw z usunigcia usterki lub awarii.

2. W zakresie nadzoru i kontroli inwestycji prowadzonych przez jednostki organizacyjne

Powiatu:

1) udzielanie pomocy w zakresie przygotowania inwestycji w przypadku, gdy jednostki
nie dysponuja wlasciwie przygotowana kadrg, po uzyskaniu zgody Zarzadu,

2) nadzér nad wiasciwym przebiegiem realizacji inwestycji, w przypadku jak w pkt. 1,

3) kontrola rozliczenia inwestycji (poszczegélnych etapdw) oraz zatwierdzanie tych
rozliczen poprzez parafowanie protokoléw odbioru inwestycji oraz wystawianych
OT i PT w przypadku jak w pkt. 1.

§ 18
WYDZIAL KOMUNIKACJI
Wydziatem kieruje Naczelnik.
W sktad Wydzialu wchodza:
Referat Rejestracji Pojazdow,
Referat Praw Jazdy,
Referat Transportu.
I. Referat Rejestracji Pojazdow.
Referatem kieruje kierownik.
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:
1) rejestracja, czasowa rejestracja, wyrejestrowywanie pojazdow,
2) wydawanie decyzji w sprawie odmowy rejestracji pojazdow,
3) wydawanie decyzji w sprawie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu,
4) prowadzenie akt ewidencyjnych indywidualnie dla kazdego pojazdu,
5) rejestrowanie zbycia pojazdow,
6) okreslanie terminéw badania technicznego pojazdow,
7) kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne,
8) prowadzenie depozytu, ewidencjonowanie i wydawanie dowoddéw rejestracyjnych
i pozwolef czasowych zatrzymanych przez uprawnione do tego organy,
9) rejestrowanie zastrzezen i zastawéw sadowych, celnych, skarbowych i innych
uprawnionych organdw, _
10) wspélpraca z policja, prokuratura, straza graniczng, urzgdem celnym 1 innymi
uprawnionymi organami w zakresie poszukiwania i identyfikacji pojazdow,
11) weryfikacja dokumentéw rejestracyjnych dla potrzeb innych organow rejestrujacych
i organ6w wymienionych w punkcie 10,
12) rejestrowanie zmian konstrukeyjnych i rodzaju pojazdu,
13) przekazywanie i aktualizacja danych o pojazdach do Centralnej Ewidencji Pojazdow,
14) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazddw,
15) wydawanie i cofanie uprawnien do kontroli pojazdéw diagnoscie,

17
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16) nadz6r nad stacjami kontroli pojazddéw,

1'7) czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu.

Referat Praw Jazdy.

Referatem kieruje Zastepca Naczelnika Wydziatu.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

) wydawanie i wymiana uprawnien do kierowania pojazdami,

2) zatrzymywanie uprawnien do kierowania pojazdami,

3) cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

4) przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

5) przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy, a takze o zmianie
stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych w nim zawartych,

6) wydawanie wtérnikéw prawa jazdy,

7) realizacja zawiadomief uprawnionych organéw o zatrzymaniu prawa jazdy,

8) wykonywanie orzeczen sadéw o zastosowaniu srodka karnego - zakazu prowadzenia
pojazdéw,

9) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcéw oraz 0séb bez uprawnien,

10) przekazywanie i aktualizacja danych o kierowcach do Centralnej Ewidencji
Kierowcow,

11) wydawanie zaswiadczen lub skierowan dla kierowcéw, na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji,

12) kierowanie kierowcOw na kontrolne badania lekarskie,

13) prowadzenie rejestru przedsi¢biorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw,

14) wydawanie i cofanie zezwolen do prowadzenia kurséw dla instruktoréw nauki jazdy,

15) wpisywanie i skreslanie instruktoréw nauki jazdy z ewidencji instruktoréw,

16) wydawanie i przedfuzanie terminu waznosci legitymacji instruktora nauki jazdy,

17) nadz6r nad osrodkami szkolenia kierowcéw,

18) kierowanie instruktoréw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

3. Referat Transportu,

Referatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie

krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb samochodem osobowym,

2) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0séb pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej
niz 9 0séb tacznie z kierowca,

3) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym o0sdéb,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oséb lub
rzeczy,

5) wydawanie, zmiana zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzehy wilasne
w zakresie przewozu 0séb 1 rzeczy w krajowym transporcie drogowym,

6) wydawanie wypisow z licencji, zezwolen i zaswiadczen,

7) dokonywanie analiz sytuacji komunikacyjnej na terenie powiatu cieszynskiego,
przewoznikéw ubiegajacych si¢ o wydanie nowego zezwolenia lub zmiany
istniejagcego zezwolenia na linie komunikacyjne o dlugosci do 100 km oraz
prowadzenie ewidencji linii komunikacyjnych,

8) uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych ponadpowiatowych,
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9) kontrola podmiotéw wykonujacych transport drogowy lub prowadzacych przewozy
na potrzeby wtasne,

10) koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja powiatowego transportu zbiorowego
zgodnie z prawem przewozowym i ustawa o transporcie drogowym,

1 1) zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych w tym:

a) w zakresie rozpatrywania i zatwierdzania projektéw organizacji ruchu drogowego,

b) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

¢) nadzér nad zgodnoscia istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzona organizacja
ruchu,

d) analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczefistwa ruchu i jego
efektywnosci,

12) wprowadzanie tymczasowych zakazéw lub ograniczen w ruchu w przypadku zdarzen,
w wyniku ktérych moze nastapi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

13) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposéb szczegblny w tym na
organizacje zawodéw sportowych, rajdéw, wyscigéw, zgromadzen i innych imprez,

14) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych dla kat. IT1 III,

15) wyznaczanie jednostek usuwajacych pojazdy z drogi oraz parkingéw strzezonych dla
pojazdéw usuwanych z drogi,

16) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania na rzecz powiatu pojazdow
nieodebranych z parkingéw o ktérych mowa w punkcie 17,

17) w przypadku ogloszenia stanu kleski zywiolowej - wspdipraca z Wydziatem Spraw
Obywatelskich, Zdrowia i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie wymagania od
przewoznikéw obowiazku zawarcia umowy o wykonywanie zadan przewozowych,

18) tworzenie, zmiany i realizacja Planu zréwnowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego dla Powiatu Cieszynskiego,

19) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze powiatu,

20) zawieranie uméw o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

21) zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym na obszarze powiatu.

§19
WYDZIAL KULTURY, SPORTU, TURYSTYKI I ORGANIZACJI
POZARZADOWYCH
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie kultury i sztuki:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
2) prowadzenie prac zwiazanych z tworzeniem i przeksztatceniem instytucji kultury,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z Muzeum Slaska Cieszynskiego, w tym nadzor nad:
a) dziatalnoscia podstawowa (powigkszanie oraz opracowywanie  zbioréw,
konserwacj¢ eksponatéw itp.),
b) popularyzacjg kultury i sztuki poprzez wystawy stale i czasowe oraz prelekcije
i lekcje muzealne,
c) dziatalnoscia naukowo-badawcza,
d) dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza,
4) nadzér nad zadaniami biblioteki powiatowej przejetymi na podstawie porozumienia przez
Biblioteke Miejskg w Cieszynie, w tym:
a) dzialalno$cia podstawowa (rozwdj czytelnictwa, zakupy zbiorow),
b) popularyzacja czytelnictwa na obszarze powiatu cieszynskiego poprzez konkursy
czytelnicze, prelekcje, szkolenia,
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2)
3)
4)

3)

¢) sprawami finansowymi,

popularyzacja i promocja imprez kulturalnych i pomoc w ich realizacii,

podejmowanie  dzialan  wspierajacych  rozwoj tworczosci artystycznej
i amatorskiego ruchu artystycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziedzictwem kulturowym i rozwojem kultury,
koordynowanie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe z zakresu kultury i sztuki, w tym nadzér nad prawidiowym
wydatkowaniem przyznanych srodkéw,

wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w  zakresie zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw.

W zakresie kultury fizycznej i sportu:

upowszechnianie i popularyzacja kultury fizycznej i sportu w powiecie, tworzenie
warunkow sprzyjajacych rozwojowi poprzez finansowe wspieranie,

organizacja i wspolpraca przy organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych,
wspotpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi.

koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzgdowe z zakresu sportu, w tym nadzér nad prawidlowym wydatkowaniem
przyznanych srodkow,

wspolpraca z zespofami o charakterze inicjatywnym i doradczym, powotanymi przez
wiladze Powiatu Cieszynskiego i dzialajacymi w sferze sportu.

3. W zakresie upowszechniania turystyki:

)

2)
3)

4)
3)
6)

&)
8)

inicjowanie zadan w zakresie upowszechniania turystyki i rozwoju informacji
turystycznej,

wspolpraca transgraniczna w zakresie turystyki,

wspotdzialanie ze stowarzyszeniami turystycznymi i innymi instytucjami w zakresie
rozwoju produktu turystycznego,

wspOlpraca ze stowarzyszeniami i gminami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
w goérach i na wodzie,

wspolpraca z organizacjami, dzialajacymi na rzecz rozwoju turystyki oraz gminami
w zakresie zagospodarowania turystycznego,

wspotpraca z jednostkami naukowo-badawczymi, zajmujacymi sie badaniami zjawisk
zachodzacych w turystyce,

planowanie i obstuga finansowa zadan w zakresie upowszechniania turystyki,
koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe z zakresu turystyki, w tym nadzér nad prawidiowym wydatkowaniem
przyznanych Srodkéw.

4. W zakresie promocji turystki i jednostki samorzadu terytorialnego:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

inicjowanie dzialan w zakresie promocji regionu, jego waloréw,

inicjowanie i rozwijanie przedsiewzig¢ transgranicznych ze szczegllnym
uwzglednieniem promocji regionu jako catosci,

dzialanie na rzecz promocji powiatu za granica w zakresie kultury, sportu i turystyki,
przygotowywanie wydawnictw i innych materialéw promocyinych,

dystrybucja materialéw promocyjnych na miejscu i dystrybucja okazjonalna (poza
imprezami targowymi),

udzial w krajowych i zagranicznych Targach Turystycznych w celu aktywnej
promocji powiatu, poprzez dystrybucje markowych materiatéw promocyjnych,
szczegOlnie dotyczgcych markowych produktéw i innych ofert turystycznych,
planowanie i obstuga finansowa zadaf w zakresie promocji jednostki samorzadu
terytorialnego.

5. W zakresie wspdtpracy transgranicznej:
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]) inicjowanie 1 rozwijanie przedsiewzigé transgranicznych ze szczegOlnym
uwzglednieniem turystyki,

2) wspdldziataniec w koordynowaniu w oparciu o podpisane umowy wspolpracy
z samorzadami przygranicznymi Czech i Stowacji w dziedzinach kultury, sportu
1 turystyki,

3) dziatanie na rzecz promocji powiatu w zakresie kultury, sportu 1 turystyki na
sasiadujacym z powiatem cieszynskim obszarze przygranicznym, potozonym
w Republikach Czeskiej i Stowackie],

4) udzielanie pomocy w nawiazywaniu kontaktéw zagranicznych instytucjom
i organizacjom z terenu powiatu cieszynskiego.

6. W zakresie organizacji pozarzagdowych:

1) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzgdowych zarejestrowanych w Krajowym
Rejestrze Sadowym i ich jednostek terenowych, dla ktérych Starosta Cieszynski jest
organem nadzorujacym,

2) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia,
ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych,

4) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

5) gromadzenie danych dotyczgcych organizacji pozarzadowych,

6) wspéipraca z sektorem pozarzadowym i tworzenie warunkéw sprzyjajacych
skutecznoéci dziatan organizacji pozarzadowych np. poprzez konsultacje i szkolenia,

7) koordynowanie dziatan zwiazanych z procedurg dofinansowania zadan wifasnych
powiatu realizowanych przez organizacje pozarzgdowe,

8) koordynowanie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe z zakresu wspdlpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzgdowych
oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym nadzér nad prawidlowym
wydatkowaniem przyznanych srodkow,

9) nadzO6r w imieniu Starosty Cieszynskiego nad dziafalnoscia stowarzyszen i ich
jednostkami terenowymi, a takze fundacjami dziatajgcymi na terenie powiatu
cieszynskiego,

10) przygotowanie planéw  wspdipracy Powiatu Cieszyfiskiego z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
11)biezaca wsp6tpraca z zespolami o charakterze inicjatywnym 1 doradczym,
powotanymi przez wiadze Powiatu Cieszynskiego, o ktérych mowa w ustawie

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 20
WYDZIAL ORGANIZACYJNY
Wydzialem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadarn Wydzialu nalezy:
1. W zakresie organizacyjnym:
1) opracowywanie projektéw zmian Statutu Starostwa, Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa, a takze innych regulaminéw i procedur niezbednych do pracy Starostwa,
2) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Starosty, rejestru upowaznien
i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty i Zarzgdu,
3) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
4) wystawianie faktur i refaktur zwiazanych z zadaniami Starostwa i Wydziatu,
5) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen oraz obstuga tablic informacyjnych
Starostwa,
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6) prowadzenie ewidencji porozumien w sprawie wykonywania i powierzenia zadan
publicznych, oraz czynnosci zwiazanych z ich publikacja w Wojewddzkim Dzienniku
Urzedowym,

7) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym
funduszu socjalnym,

8) prowadzenie rejestru korzystania z Sali Sesyjnej Starostwa,

9) obsluga kancelaryjna Starostwa, w tym w zakresie sprawnego przeplywu
korespondencji zgodnie z obowiazujacym w Starostwie Systemem Obiegu
Dokumentow,

10) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

11) prowadzenie zadan zwigzanych z nieodplatng pomoca prawng na terenie Powiatu,

12) sporzadzanie danych do planu finansowego Wydziatu oraz realizacje wydatkéw,
a w szczegolnosci w zakresie: nieodplatnej pomocy prawnej, uméw cywilno-
prawnych, obstugi prawnej Starostwa,

13)w ramach Wydzialu funkcjonuje zespdét zadaniowy zwany Urzedem Rejestracji

odpowiedzialny za wspieranie uslug certyfikacyjnych Centrum Certyfikacji ,,Systemu

Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej”.

W zakresie kadrowym

realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi poprzez:

1) ksztaltowanie struktury zasobéw ludzkich w Starostwie,

2) planowanie 1 wdrazanie nowoczesnych systemow zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) okreslanic wymagan kwalifikacyjnych 1 kompetencyjnych na poszczegdlne
stanowiska,

4) identyfikowanie potrzeb kadrowych oraz sporzadzanie planéw zatrudnienia
1 wynagrodzen,

5) zapewnienie profesjonalnej kadry Starostwa poprzez tworzenie przejrzystych regut
otwartego naboru, stuzby przygotowawczej, podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,
okresowych ocen pracowniczych, systemu motywacyjnego pracownikow,

6) organizowanie stuzby przygotowawczej oraz egzaminéw dla pracownikéw
konczacych stuzbe przygotowawcza,
prowadzenia spraw kadrowych poprzez:

7) zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikow
Jednostek organizacyjnych powotywanych przez Staroste,

8) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym przygotowywanie
dokumentacji w zakresie organizacji i przeprowadzenia tego naboru,

9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz
odznaczen,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie nagréd oraz awanséw pracownikéw,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

12) monitorowanie dyscypliny pracy,

13) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu. legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych ewidencji,

14)organizowanie i monitorowanie terminéw badan wstgpnych, kontrolnych
1 okresowych dla pracownikow;

15) organizowanie praktyk szkolnych i studenckich oraz stazy,

16) planowanie, organizacje i realizacje szkolen pracownikéw,

1'7) prowadzenie dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
w formach szkolnych i pozaszkolnych;

18) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji zwiazanych ze sprawami kadrowymi,

[\
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19) nadzorowanie stanu zatrudnienia i funduszu wynagrodzen,

20) wspéldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Cieszynie,

21) wspéldziatanic z ZUS w zakresie ubezpieczen spoltecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

22) prowadzenie archiwum Starostwa,

23)opracowywanie i aktualizacje wewnetrznych regulamindw, a w  szczegolnosci:
regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, regulaminu
wynagradzania, regulaminu ocen pracownikéw,

24) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla naczelnikéw i kierownikow komarek
organizacyjnych Starostwa,

25)sporzadzanie danych do planu finansowego Wydzialu oraz realizacje wydatkow,
a w szczegblnosci w zakresie: szkolen, badan pracownikéw, dofinansowania do
okularéw, wyptat ekwiwalentu za odziez ochronng oraz za pranie.

3. W zakresie administracyjno-gospodarczym:

1) techniczne i gospodarcze zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania siedzib
Starostwa, w tym zabezpieczenie infrastruktury technicznej zwigzanej z tymi
budynkami, a w szczegdlnosci:

a) sieci wodociagowej,

b) sieci elektrycznej,

c) w zakresie przylaczy telekomunikacyjnych (internetowe, telefoniczne),
d) w zakresie lgcznosci komérkowej,

e) w zakresie lacznosci alarmowej,

2) prowadzenie konserwacji, serwisow i biezacych remontow w budynkach Starostwa
oraz dbanie o wykonywanie okreslonych prawem niezbg¢dnych przegladow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen i wyposazenia Starostwa,

4) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej i magazynowej, a w szczegélnosci materialy
biurowe, materiaty eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarek, srodki czystoscl,
$rodki higieniczne,

5) prowadzenie ewidencji sprzgtu, wyposazenia i Srodkéw trwatych w tym dbanie
o aktualno$¢ kartotek w biurach Starostwa oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z likwidacja sprzetu, wyposazenia i srodkéw trwatych,

6) gospodarowania taborem samochodowym Starostwa,

7) prowadzenie, nadzorowanie, koordynowanie realizacji zadan i ustug zwiazanych
z utrzymaniem czystosci i ochrong mienia w obiektach Starostwa,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami, gospodarowaniem drukami
i formularzami oraz tablicami urzedowymi,

9) prowadzenie spraw zawiazanych z zamawianiem prenumeraty czasopism  oraz
wydawnictw specjalistycznych,

10) inicjowanie oraz wdrazanie dzialan usprawniajacych formy 1 metody pracy oraz
funkcjonowanie Starostwa,

I1)dbanie o przestrzeganie w Starostwie przepiséw i zasad dotyczacych porzadku,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym podnoszenie

poziomu bezpieczenstwa www zakresie,
12) opracowywanie i realizacja planu finansowego Starostwa dotyczacego zadan
Wydziatu oraz sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z jego realizacjg.

§ 21
WYDZIAL ROZWOJU I FUNDUSZY EUROPEJSKICH
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
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1. W zakresie rozwoju Powiatu:

I) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwéj przedsiebiorczoscei.

2) podejmowanie dziatan stymulujacych rozwdj i aktywnosé inwestycyjno-gospodarcza,

3) dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotéw
gospodarczych,

4) gromadzenie 1 analizowanie danych na temat gospodarczego, spofecznego
1 przestrzennego rozwoju Powiatu,

5) opracowywanie ocen i prognoz spolecznego, gospodarczego i przestrzennego rozwoju
Powiatu,

6) proponowanie rozwigzan organizacyjnych, procedur dziatan oraz systeméw kontroli
majacych na celu zapewnienie optymalnych warunkéw realizacji strategii rozwoju
Powiatu,

7) wsp6tpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie opracowania projektéw bedacych elementami realizowanej strategii
rozwoju Powiatu,

8) wspdipraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie nadzorowania
realizacji projektow,

9) opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i rozwoju,
przedstawianie zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacii,

10) przedstawianie planu realizacji projektéw na rok przyszly i lata nastepne celem
zapewnienia Srodkéw na ich realizacje w budzecie Powiatu,

11) wspOtpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie opracowywania ofert inwestycyjnych.

12) promocja gospodarcza powiatu w kraju i za granica, celem pozyskiwania inwestoréw,

13) wspolpraca w dziedzinie promocji gospodarczej z samorzadami terytorialnymi,
Instytucjami rozwoju regionalnego i lokalnego oraz $rodowiskami biznesowymi

14) gromadzenie i udzielanie informacji, na podstawie prowadzonej bazy danych,
dotyczacych:

a) mozliwosci i potrzeb inwestycyjnych gmin,
b) potencjalnych inwestoréw,
¢) biezacych oraz planowanych inwestycji w powiecie i regionie,
d) danych spoteczno-gospodarczych o powiecie,
e) inwestoréw obecnych w powiecie,
) dostepnych programéw wspotpracy gospodarczej,
g) firm z regionu i powiatu.
2. W zakresie integracji europejskiej i wspéipracy miedzynarodowej:

1) inicjowanie, organizowanie i  koordynowanie  procesow  adaptacyjnych
1 Integracyjnych powiatu ze strukturami Unii Europejskiej,

2) wspotpraca z Krajowymi i regionalnymi osrodkami na rzecz integracji europejskiej,

3) podejmowanie zadan majacych na celu przygotowanie informacyjne, koncepcyjne
i kadrowe dla proceséw integracyjnych,

4) wspdlpraca ze spofecznosciami lokalnymi innych panstw w szezegélnosci:

a) koordynowanie dziatan zmierzajacych do przystepowania do miedzynarodowych
zrzeszen spolecznosci lokalnych,
b) dziatania na rzecz promocji powiatu za granica.
¢) udzielanie pomocy w nawiazywaniu kontaktéw zagranicznych podmiotom
gospodarczym, instytucjom i organizacjom z terenu powiatu cieszynskiego.
3. W zakresie funduszy europejskich:
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1) ksztaltowanie zatozen i kierunkéw rozwoju powiatu poprzez inicjowanie, prowadzenie
i weryfikacje prac koncepcyjno — programowych z uwzglednieniem zatozen polityki
Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych,

2) identyfikacja programéw Unii Europejskiej oraz inicjowanie przedsiewzigc
zwiazanych z wykorzystaniem $rodkéw Unii Europejskiej, w tym w szczegolnodci:

a) gromadzenie informacji o podstawach prawnych oraz zasadach funkcjonowania
programéw Unii Europejskiej,

b) dostarczanie informacji nt. funduszy strukturalnych,

¢) identyfikacja projektéw do finansowania w ramach programu regionalnego oraz
sektorowych programéw operacyjnych,

d) prowadzenie bazy danych nt. potencjalnych projektow kwalifikujacych sie¢ do
wspotfinansowania z funduszy strukturalnych,

e) obstuga potencjalnych beneficjentéw, informowanie o warunkach udzialu
i otrzymania dofinansowania z programéw Unii Europejskiej,

f) obstuga merytoryczna programéw stypendialnych z udzialem srodkow
finansowych Europejskiego Funduszu Spotecznego,

3) koordynacja przygotowania projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
w tym dokonywanie oceny kompletnosci wnioskéw o dofinansowanie,

4) monitorowanie wdrazania projektéw wspétfinansowanych przez srodki unijne.

§ 22
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH, ZDROWIA I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
Wydziatem kieruje Naczelnik.
1. Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1) wydawanie decyzji o udzielaniu pomocy ze srodkéw budzetu panstwa na
czesciowe pokrycie kosztéw zwigzanych z remontem lub adaptacja lokalu
mieszkalnego w miejscu osiedlenia si¢ na terytorium RP i poniesionych przez
repatriantéw przybytych do RP,

2) sporzadzanie protokotu zawierajgcego ostatnia wolg spadkodawcy wyrazong
ustnie wobec Starosty lub Sekretarza Powiatu,

3) organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu upamietnienia walk
o niepodleglosé Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu pow ojennego,

4) organizowanie przewozu zwlok oséb zmarlych lub zabitych w miejscach
publicznych do zaktadu medycyny sadowej lub prosektorium,

5) wydawanie zezwolen na sprowadzanie z zagranicy zwlok i szczatkow,

6) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

7) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

8) organizowanie akcji kurierskiej,

9) organizowanie dziatan zwigzanych z realizacja zadan obrony cywilnej,

10) wspétdziatanie z szefami OC w zakresie tworzenia, szkolenia i dziatania formacji
OC szczebla powiatowego,

11) wykonywanie zadan obronnych, w tym ich uruchamianie oraz rozwijanie struktur
i systeméw tworzonych na potrzeby ich realizacji,

12) koordynacja dziatan Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w tym:

a) zbieranie i katalogowanie informacji w zakresie wystgpujacych zagrozen na
terenie pow 1atu,

b) opracowanie procedur post¢gpowania na wypadek mozliwych zagrozen oraz
koncepcji dziatan antykryzysowych,
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¢) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw
ochrony ludnosci w gminach we wspdldziataniu z organami systemu obronnego
wojewodztwa,

d) okreslanie zadan i szczegélowego trybu prac Powiatowego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego oraz wspoldziatanie z nim na wypadek wystgpienia
nadzwyczajnych zagrozen,

13) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej komisji bezpieczenstwa i porzadku,

14) zarzadzanie magazynem przeciwpowodziowym,

I5) prowadzenie spraw zwiazanych 2z nadawaniem Jub zmianami statutu
samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem konkursu na stanowisko kierownika
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej oraz zastepcy kierownika,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem rady spolecznej przy
samodzielnym publicznym zaktadzie opieki zdrowotne;j,

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad samodzielnymi
publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej,

19) wspélpraca w zakresie ratownictwa medycznego na terenie powiatu cieszynskiego,

20) ustalanie rozkladu godzin pracy aptek oraz harmonogramu dyzuréw aptek
ogolnodostepnych na terenie powiatu cieszynskiego,

2. W ramach Wydzialu dziala Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
podporzadkowany  merytorycznie  Staroscie. Do  podstawowych  zadan
Petnomocnika nalezy:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
0 ochronie tych informacji,

2) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

3) opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacii,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. W ramach Wydzialu dziala Urzgdnik Wyborczy. Do podstawowych zadan
Urzednika nalezy:

I) wspétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym,

2) wykonywanie zadan wyborczych na obszarze powiatu,

3) obstuga administracyjna Powiatowej Komisji Wyborczej.

4. W ramach Wydzialu dziala Administrator Bezpieczenstwa Informacji. Do
podstawowych zadan Administratora nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronic danych osobowych,
w szczegblnoscei przez:

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

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji zwiazanej
z ochrona danych osohowych,

¢) zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbioréw zawierajacych dane wrazliwe.

§23
WYDZIAEL SRODOWISKA ROLNICTWA I LESNICTWA
Wydzialem kieruje Naczelnik.
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Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie dziatan administracyjnych wynikajacych z potrzeb ochrony powietrza
oraz wydawanie decyzji nakladajgcych obowigzki w tym zakresie,

2) przyjmowanie zgloszenia instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

3) prowadzenie dziatan administracyjnych wynikajacych z potrzeb ochrony przed
hatasem oraz wydawanie decyzji naktadajacych obowiazki w tym zakresie,

4) przedstawianie Zarzadowi informacji przygotowanych przez Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska celem przedtozenia Radzie oraz, w razie potrzeby,
projektéw uchwat Rady okreslajacych kierunki dziatania tego inspektoratu,

5) przedstawienie Zarzadowi informacji przygotowanej przez Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym
znaczeniu dla Powiatu,

6) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

7) koordynacja tworzenia i realizacji programoéw ochrony srodowiska,

8) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

9) wydawanie decyzji zobowiazujacych prowadzgcych instalacje do wykonania
1 przedktadania przegladow ekologicznych,

10) wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym witasciwoscia Starosty,

11)nadzér 1 kontrola nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych na realizacje zadan
wihasnych powiatu, przyznanych organizacjom pozarzadowym i innym uprawnionym
podmiotom, dziatajacym w zakresie ochrony srodowiska,

12) wydawanie zezwolen prowadzacym instalacj¢ objeta systemem handlu uprawnieniami
do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji,

13) wydawanie opinii do wnioskéw o dofinansowanie przedsiewzie¢ z funduszy
ekologicznych,

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach merytorycznych przypisanych wydziatowi
potwierdzajacych okreslone fakty lub stan prawny,

15)identyfikacja i sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi,

16) wydawanie opinii w sprawie obowiazku przeprowadzenia oceny oddziatywania na
srodowisko przedsiewzigcia wymagajacego pozwolenia zintegrowanego.

2. W zakresie gospodarki wodnej:

1) wydawanie decyzji ustalajacej linie brzegu,

2) wydawanie pozwolenn wodnoprawnych, w szczegélnosci w sprawach: szczegdlnego
korzystania z wod i wykonywania urzadzen wodnych,

3) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na rekultywacje wod powierzchniowych
1 podziemnych,

4) rozstrzyganie sporéw powstalych na tle wydanych pozwolen wodnoprawnych,

5) wydawanie decyzji w sprawach gospodarki wodnej, podzialu kosztéw utrzymania
budowli lub muréw tworzacych brzeg wody z uwagi na wprowadzanie sciekéw do
wad lub do urzadzen wodnych,

6) sprawowanie nadzoru nad spétkami wodnymi, w tym zatwierdzanie statutow
spotek oraz:

a) stwierdzanie niewaznosci uchwat organow,

b) rozwigzywanie zarzadu spéiki wodnej i wyznaczenie osoby pefnigce] jego
obowiazki,

¢) ustanawianie zarzadu komisarycznego spotki wodnej,
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7) wydawanie decyzji nakazujacych usuni¢cie drzew 1 krzewéw z  waldw
przeciwpowodziowych,

8) dokonywanie przegladow ustalen pozwolen wodnoprawnych na pobdr wody lub
wprowadzanie Sciekéw do wéd. do ziemi lub do urzadzen kanalizacyjnych, a takze
realizacji tych pozwolen,

9) ustanawianie stref ochrony bezposredniej dla uje¢ wody oraz stref ochronnych dla
urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,

10) wydawanie  decyzji  dotyczacych przejscia  gruntéw  pokrytych  wodami
powierzchniowymi plynacymi do zasobu Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenie

z zasobu,
11) przyjmowanie zgloszen w zakresie korzystania z wéd m.in. w sprawie przejscia liniami
energetycznymi  lub  telekomunikacyjnymi nad i pod wodami i  watami

przeciwpowodziowymi.
3. W zakresie rolnictwa:

1) wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie gruntéw z produkcji rolniczej,

2) wydawanie decyzji, w przypadku wystapienia erozji gleb,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntéw,

4) prowadzenie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronnie gruntéw rolnych
1 lesnych,

5) wydawanie Kart wedkarskich do amatorskiego potowu ryb oraz kart towiectwa
podwodnego do amatorskiego pofowu ryb,

6) rejestracja sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do rejestru sprzetu ptywajacego prowadzonego odrebnie dla
sprzetu: posiadanego przez uprawnionego do rybactwa i stuzacego do amatorskiego
polowu ryb,

7) uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie
ochrony gruntéw rolnych,

8) wydawanie oraz przedluzanie okresu waznosci legitymacji Straznikom Spotecznej
Strazy Rybackiej na wniosek Komendanta Powiatowego SSR,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu:

a) obszaru gruntéw wytaczonych z produkcji,
b) ustalonych nalezno$ci oraz optat rocznych,
c) wielkosci obszaréw i polozenia gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
podlegajacych rekultywacji i zagospodarowaniu,
d) wynikoéw rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
¢) istniejacych zasobow i eksploatacji zI6z torfow.
4. W zakresie lesnictwa, fowiectwa, ochrony przyrody i ochrony zwierzat:

1) nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

2) zlecanie opracowania uproszczonego planu urzadzenia lasu,

3) zatwierdzanie i nadzorowanie wykonywania uproszczonego planu urzadzenia lasu
oraz anekséw do uproszczonego planu urzadzenia lasu,

4) pozyskiwanie $rodkéw na wyplate ekwiwalentéw dla rolnikéw prowadzacych
gospodarke lesna na podstawie decyzji Starosty wydanych w latach 2002-2003,

5) ocena udatnosci upraw lesnych,

6) uznawanie laséw za ochronne lub pozbawianie ich tego charakteru,

7) wydawanie decyzji w sprawach zmiany lasu na uzytek rolny,

8) wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewdw utrudniajacych widocznosé
sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
sniezne,
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9) naliczanie czynszéw dzierzawnych za obwody fowieckie polne,

10) koordynowanie spraw z gospodarki towieckiej w obwodach fowieckich,

11) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisow
Unii Europejskiej,

12) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew w tym naliczanie optat za ich usunigcie,

13) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych w odniesieniu do drzew i krzewow,

14) popularyzacja zasad i celéw ochrony przyrody,

15) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych
lub ich mieszancow,

16) wydawanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny fownej.

5. W zakresie gospodarki odpadami:

1) wydawanie pozwolefi na wytwarzanie odpadéw dla wytwércéw prowadzacych
instalacje,

2) wydawanic decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu
odpadéw, przetwarzania odpadéw, w tym zezwolen,

3) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie transportu okreslonych odpadow,

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadow
przedsiebiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow,

5) nakladanie droga decyzji obowigzku wiasciwego gospodarowania odpadami
z wypadkow, jezeli wymagaja tego wzgledy ochrony zycia lub zdrowia ludzi lub
wzgledy ochrony srodowiska,

6) gospodarowanie odpadami w przypadkach przewidzianych ustawa o odpadach,

7) w zakresie miedzynarodowego przemieszczania odpadéw — informowanie na wniosek
Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska o:

a) zgodnosci dziatalnosci prowadzonej przez odbiorce odpadéw z przepisami prawa
regulujacymi prowadzenie takiej dziatalnosci,
b) przestrzeganiu przez prowadzacego odzysk odpadéw warunkow posiadanego
zezwolenia.
6. W ramach Wydziatu dziata Geolog Powiatowy wykonujacy zadania z zakresu administracji
geologicznej, w tym:

1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie metodg
odkrywkowa kopalin pospolltyuh ze 716z o powierzchni do 2 ha i wielkosci
wydobycia do 20 000 m? rocznie bez uzy<31a srodkéw strzalowych,

2) wykonywanie nadzoru i kontroli, w zakresie udzielonych koncesji,

3) zatwierdzanie projektéw robét geologicznych i dokumentacji geologicznych
w zakresie:

a) ustalania zasobéw uje¢ wod podziemnych i odwodnien budowlanych
o wydajnosci ponizej 50 m3 / h,
b) okre$lania warunkéw hydrogeologicznych —oraz ~warunkéw  geologiczno-
inZynierskich
badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagosp podarowania
przestrzennego gminy,
4) przyjmowanie zgloszen projektéw geologicznych i dokumentacji geologicznych

w celu wykorzystania ciepfa Ziemi,

5) gromadzenie, archiwizowanie danych geologicznych,

6) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym naliczeniem przez pr zedsigbiorce oplaty
eksploatacyjnej, terminowosci i prawidiowosci wnoszenia tej oplaty,

7) udostepnianie informacji geologicznej, do ktérej prawa przystuguja Skarbowi

Panstwa,

g

—
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8) prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terenéw, na ktérych wystepuja te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajacego
informacje o tych terenach,

9) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania, a takze w sprawach uzgodnien
projektow decyzji dotyczacych warunkéw zabudowy i ustalenia lokalizacji celu
publicznego w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych.

§24
BIURO POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW
Biurem kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w Cieszynie.
Do podstawowych zadan Biura nalezy prowadzenie spraw wiasciwych dla Powiatowego
Rzecznika konsumentéw w zakresie ochrony konsumenta okreslonych przepisami ustawy
o ochronie konkurencji 1 konsumentéw oraz innymi przepisami, w szczegdlnosci:

1) zapewnianie konsumentom z terenu Powiatu bezplatnego poradnictwa i informacji
prawnej w zakresie ochrony konsumenckiej,

2) wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw na wniosek
konsumentow.

§ 25
BIURO PROMOCJI ZDROWIA
Biurem kieruje Kierownik.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) realizowanie zadan publicznych o charakterze ponadgminnym w zakresie promocji
zdrowia,

2) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw polityki zdrowotnej
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
powiatu po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami i uzyskaniu opinii Agencji
Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji,

3) przekazywanie informacji o realizowanych na terenie powiatu dziataniach
zdrowotnych,

4) inicjowanie, koordynowanie, = wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej
wspolnoty samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,
prowadzonych na terenie powiatu - realizacja "Forum Inicjatyw Prozdrowotnych
w Powiecie Cieszynskim”,

5) pobudzanie dziatan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie
1 na rzecz ochrony zdrowia przez organizowanie: szkolen, debat, akcji i kampanii
profilaktycznych, warsztatéw, spotkan, zaje¢ ruchowych, olimpiad i konkurséw itp.,

6) prowadzenie dokumentacji, nadzér i kontrola nad wydatkowaniem sSrodkéw
finansowych na realizacje zadan wilasnych powiatu, przyznanych organizacjom
pozarzadowym dziatajacym w obszarze promocji zdrowia,

7) opracowywanie, gromadzenie 1 przygotowywanie materialéw informacyjno-
edukacyjnych,

8) upowszechnianie i wypozyczanie materialéw edukacyjno — profilaktycznych, w tym :
filméw, publikacji, opracowan i broszur,

9) reprezentowanie merytorycznego stanowiska w sprawie profilaktyki i promocji
zdrowia w kontaktach zewnetrznych,

10) podejmowanie innych dzialan, wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,
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11) wspélpraca z innymi podmiotami w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.

§ 26

BIURO RADY POWIATU
Biurem kieruje Kierownik.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:

D

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji, w tyn:
a) gromadzenie i przygotowywanie materialdw niezbgdnych dla pracy Rady
i poszczegb6lnych Komisji,
b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
¢) opracowanie materialéw z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazanie ich
wlasciwym adresatom,
d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady,
¢) prowadzenie rejestréw: projektéw uchwal i uchwal Rady, wnioskow Komisji
Rady, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
f) doreczenie ww. dokumentéw osobom zobowigzanym do ich realizacji oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.
obstuga kancelaryjna korespondencji kierowanej do Rady,
prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem
i zatatwianiem petycji, skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,
prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi
radnych w zakresie okreslonym ustawa o samorzadzie powiatowym,
opracowywanie projektéw zmian Statutu Powiatu w czgsci dotyczacej Rady oraz
projektéw innych uchwat dotyczacych dzialalnosci Rady,
przekazywanie podjetych uchwat Rady do Wojewody, w zwiazku ze sprawowanym
przez niego nadzorem w zakresie zgodnosci z prawem,
przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji,
zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscia Rady, ktérych obowiazek publikacji wynika z ustaw i Statutu Powiatu,
planowanie i wykonywanie budzetu w czesci dotyczacej Rady Powiatu w tym
naliczanie diet radnym,

10) wspélpraca z Biurem Zarzadu w sprawach dotyczacych:

a) materialéw na sesje 1 komisje Rady,
b) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,
¢) wnioskéw komisji.

11) obstuga radnych w zakresie sprawowania mandatu,
12) podejmowanie dzialan zwiazanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem wspolpracy

oraz wymiana do$wiadczen z innymi Radami.

§ 27

BIURO SKARG I KONTROLI

|-r\u:ni!(

B lriarmia I3
DIUrei Kieruje “ierown

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

)

2)
3)

4)
5)
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przyjmowanie skarg i wnioskéw, opracowywanie odpowiedzi i przedkiadanie ich do
zatwierdzenia Staroscie,
obstuga Starosty w czasie przyjmowania skarg i wnioskéw,
sprawowanie kontroli dziatan komorek organizacyjnych w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskow,
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
opracowywanie planu kontroli i przedkladanie go do zatwierdzenia przez Zarzad,
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6) przeprowadzanie kontroli w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Zarzad
oraz podmiotach dotowanych przez Powiat,

7) opracowywanie wystapien pokontrolnych,

8) opracowywanie na polecenie Starosty informacji o realizacji zadan i przedstawianie
ich Zarzadowi,

9) przechowywanie, udoste¢pnianie i archiwizowanie materialéw kontroli zewnetrznych
oraz monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez komoérki organizacyjne
Starostwa,

10) przedstawiania Staroscie oceny realizacji zalecen pokontrolnych w komérkach
organizacyjnych Starostwa i proponowanie odpowiednich dziatan naprawczych,

I'1) dostarczenie materialéw kontroli zewnetrznej do Biuletynu Informacji Publicznej,

12) rozpatrywanie petycji kierowanych do Starosty i ich publikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 28
BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Biurem kieruje Kierownik.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie postgpowan o zamdwienie publiczne Starostwa

Powiatowego w Cieszynie zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

w oparciu o plan zamdéwien publicznych w tym:

a) kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédiowych, stanowiacych podstawe
do wszczgcia procedur okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

b) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowaniu materialéw stanowiacych
podstawe do przeprowadzenia procedury przetargowej na roboty budowlane,
ustugi i dostawy. Koordynowanie przeptywu informacji do wydzialéw w zakresie
kierunkoéw wyktadni przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,

¢) prowadzenie dokumentacji przetargowej wynikajacej z ustawy Prawo zamdéwien
publicznych oraz wewngtrznych zarzadzen,

d) wystepowanie w imieniu Zamawiajacego w procesie odwolawczym po uprzednim
otrzymaniu upowaznienia do reprezentacji,

e) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

f) udzial w pracach Komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

2) sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz jego publikacja na stronie

Zamawiajacego,

3) sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,

4) prowadzenie zamoéwien publicznych jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie
okreslonym przez Zarzad,

5) prowadzenie rejestru zamdwien.

§29
BIURO ZARZADU POWIATU
Biurem kieruje Kierownik.
I. Do podstawowych zadan Biura nalezy:
I) prowadzenie sekretariatu: Starosty, Wicestarosty oraz Czlonkéw Zarzadu.
2) organizacyjne zabezpieczenie i obstuga posiedzen Zarzadu,
3) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych do pracy Zarzadu,
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4) opracowywanie aktéw prawnych Zarzadu na polecenie Zarzadu.

5) organizowanie 1 nadzorowanie toku realizacji podjetych przez Zarzad uchwal,
decyzji 1 innych postanowien,

6) sporzadzanie protokolow z posiedzen Zarzadu oraz wyciagoéw z protokoldw,

7) przechowywanie oryginaléw protokoléw, uchwal. wyciggow 1 innych
dokumentow zwigzanych z praca Zarzadu oraz sekretariatu,

8) prowadzenie rejestrow uchwal podjetych przez Zarzad.,
9) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal podjetych przez Zarzad,
10) doreczanie rozstrzygnie¢ elektronicznie, badZz na pismie osobom zobowigzanym
do realizacji polecen Zarzadu oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,
11) wspolpraca z Biurem Rady w zakresie przygotowywania materialow na sesje Rady
oraz materiatlow na posiedzenia Komisji Rady,

12) wspotpraca z Biurem Rady w sprawach dotyczacych interpelacji. zapvtan 1
wnioskow radnych oraz wnioskéw i opinii Komisji,

13) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych,

14) prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych obstugi prawnej Starostwa,

2. W ramach Biura funkcjonuje, Stanowisko Rzecznika Prasowego podporzadkowane

merytorycznie Staroscie. Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) wspétpraca z mediami,

2) organizowanie konferencji prasowych Starosty,

3) redagowanie wktadki powiatowe] w lokalnej prasie,

4) redagowanie aktualnosci na stronie internetowej Powiatu,

5) prowadzenie fanpage Powiatu na portalu spotecznosciowym Facebook,

6) monitoring mediow w tym stron internetowych urzedéw administracji
samorzadowej,

7) redagowanie sprostowan,

8) przygotowywanie biezacych serwiséw prasowych,

9) udostepnianie informacji publicznych w ramach posiadanego upowaznienia lub
pelnomocnictwa,

10) prowadzenie dokumentacji fotograficznej,

11) redagowanie pism, przemoéwien i opracowan na polecenie Starosty.

§ 30
BIURO OBSLUGI INFORMATYCZNE]
Biurem kieruje Kierownik.
Biuro realizuje i koordynuje dzialania z zakresu informatyzacji 1 cyfryzacji w Starostwie
poprzez:

1) utrzymanie ciaglosci dzialania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych
systemow i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego 1 prawidlowego funkcjonowania
Starostwa,

2) zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego i1 poufnosci danych,

*3) zapewnianie dziatan stuzacych rozwojowi e-administracji,

4) administrowanie serwerami, siecia i systemami informatycznymi,

5) prowadzenie ewidencji posiadanych zasobéw informatycznych oraz gromadzenie
towarzyszacych im materialéw (oprogramowanie, licencje, sterowniki, instrukcje,
elementy zabezpieczajace),

6) zapewnienie napraw, konserwacji i modernizacji zasobow informatycznych Starostwa

7) planowanie i wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego przed zagrozeniami
plynacymi z potaczenia z siecig Internet,
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8) planowanie 1 realizacj¢ zakupoéw sprzetu i1 oprogramowania komputerowego,
rozwigzan informatycznych, podzespoléw komputerowych,

9) dbalos¢ o spojnos¢ systemu informatycznego Starostwa poprzez nadzor nad
wdrozeniami nowego oprogramowania, wspotprace przy tworzeniu nowych aplikacji
z ich wykonawcami oraz ulepszanie 1 wprowadzanie uzupelnien do uzytkowanych
programéw,

10) poszukiwanie nowych rozwigzan rynkowych 1 dostosowywanie zasobéw
informatycznych Starostwa do wymagan stawianych przez odpowiednie przepisy
prawa,

11) wspomaganie pracownikéw we wilasciwym uzytkowaniu zasobéw informatycznych
Starostwa,

12) wspolprace z komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zapisow procedur
dotyczacych pracy w systemie informatycznym Starostwa,

13) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz serwisem informacyjnym
Powiatu w zakresie wdrazania, usprawniania, modernizacji i rozbudowy badz
przebudowy,

14) zapewnienie funkcjonowania poczty elektronicznej,

15) wspolprace 1 wymian¢ doswiadczen z podmiotami realizujacymi zadania na rzecz
Starostwa z wykorzystaniem technologii informatycznych,

16) administrowanie systemami monitoringu,

17) administrowanie wewnetrznymi centralami telefonicznymi oraz wewngtrzng
infrastrukturg teletechniczna,

18) inicjowanie oraz wdrazanie dzialan, w zakresie systemu informatycznego,
usprawniajacych formy i metody pracy oraz funkcjonowanie Starostwa,

19) opracowywanie 1 realizacja planu finansowego dotyczgcego zadan Biura oraz
sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z jego realizacja.

§31
AUDYTOR WEWNETRZNY
1. Do podstawowych zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) przygotowywanie poprzedzonego analiza ryzyka rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz sprawozdania z jego wykonania,

2) przeprowadzanie zadan audytowych objetych planem audytu poprzez niezalezne
badanie systemu kontroli zarzadczej oraz  formulowanie  obiektywnych
1 niezaleznych ocen na temat adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tego
systemu,

3) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach audytu poza rocznym planem
audytu wewnetrznego,

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych dla oceny dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu z  przeprowadzenia audytu
wewnetrznego,

5) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na
celu  usprawnienie  funkcjonowania Starostwa 1 powiatowych  jednostek
organizacyjnych.

2. Audyt w komoérkach organizacyjnych Starostwa oraz w jednostkach organizacyjnych

Powiatu przeprowadzany jest na podstawie upowaznienia Starosty.
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ROZDZIALYV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 32
1. Starosta osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia oraz zataczniki do zarzadzen,

2) pisma kierowane do radnych, Komisji i Rady,

3) dokumenty kierowane do wtadz ustawodawczych, organéw administracji rzadowej,
organéw samorzadu terytorialnego oraz sadéw jezeli nie udzielif petnomocnictwa
procesowego,

4) pisma kierowane do wéjtéw, burmistrzéw, prezydentéw, starostéw oraz marszatkow.

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, interwencje posiéw i senatorow,

6) odpowiedzi na skargi,

7) odpowiedzi na wystapienia organéw kontrolnych i prokuratury,

8) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Starostwa,

9) korespondencje zagraniczna.

2. Wicestarosta podpisuje wszelkie pisma wynikajace ze sprawowanego nadzoru oraz

w razie nieobecnosci Starosty korespondencj¢ wymieniong w ust.1.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Starosty powinny by¢ parafowane na kopii przez
naczelnikéw wydzialéw lub kierownikéw komdrek organizacyjnych z ich imienna
pieczecia.

§33
1. Odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz decyzje w sprawie
odmowy udostepnienia informacji podpisuje Starosta, osoba upowazniona lub posiadajgca
petnomocnictwo.

2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
i podpisuje Starosta lub upowaznieni pracownicy.
3. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 okresla Starosta.

4. Dokumenty, w wyniku ktérych powstaja zobowiazania pieni¢zne, podpisuje ponadto
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

5. Projekty uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz uméw i porozumien parafuje
radca prawny prowadzacy obstuge prawnag Starostwa.

6. Pracownicy opracowujacy pisma oraz dokumenty parafuja je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§34

I. Korespondencje dotyczaca pozostatych spraw wynikajacych z zakresu dziatania komorek
organizacyjnych Starostwa podpisuje kierujgcy komorka, jego zastepca lub upowazniony
pracownik.

2. Do korespondencji oraz podpisywania pism stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej.

3. Do oznakowania korespondencji i spraw poszczegdlnych komorek organizacyjnych
stosuje sie symbole przyporzadkowane tym komérkom w schemacie organizacyjnym
Starostwa stanowiacym zatacznik do niniejszego regulaminu. Znak sprawy moze réwniez
zawiera¢ symbol literowy pracownika.

4. Pisma Czlonkéw Zarzadu rejestrowane sa w komoérkach organizacyjnych, w kidrych
zostaly przygotowane.
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ROZDZIALVI
Zasady i tryb post¢powania przy opracowaniu i wydawaniu
aktow prawnych

§ 35

I. W celu wykonania zadan okreslonych w przepisach prawa Rada i Zarzad podejmuja
uchwaty.

2. W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Starostwa oraz w sprawach
wynikajacych z przepisow prawa Starosta wydaje zarzadzenia.

3. Projekt aktu prawnego opracowuja naczelnicy wydzialéw i kierownicy komodrek
organizacyjnych Starostwa, projekt powinien zawieraé:
1) tytul (nazwe aktu) oraz tresc,
2) podstawe prawna (materialng i formalng),
3) postanowienia dotyczace wejscia w zycie aktu oraz - w przypadku obowiazku

opublikowania danego aktu — sposéb jego publikaciji.
4. Projekty aktéw prawnych, z wyjatkiem zarzadzen, przekazuje sie Zarzadowi.

ROZDZIALVII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez klientéw
oraz organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 36

I. Sprawy wniesione przez klientéw zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego, przy czym stosuje si¢ zasade niezwlocznego

zalatwiania spraw — o ile to mozliwe.

Pracownicy Starostwa sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

wniesionych przez klientéw, musza przy tym kierowaé si¢ przepisami prawa oraz

postgpowac zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami obowiazkéw.

3. Odpowiedzialnos¢, za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw wniesionych przez
klientéw ponosza kierownicy komérek organizacyjnych oraz ci pracownicy, na ktdrych
cigzy, zgodnie z zakresem obowiazkéw, obowiazek zatatwienia danej sprawy.

4. Biuro Skarg i Kontroli sprawuje kontrol¢ dziatan komdérek organizacyjnych w zakresie
rozpatrywania skarg i wnioskéw. Dokonuje rdéwniez okresowych ocen sposobu
zalatwiania powyzszych spraw.

_t\.)

§ 37

I. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez petentéw okre$la Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

2. Sprawy wniesione przez petentéw do Starostwa sa ewidencjonowane w spisach lub
rejestrach spraw prowadzonych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Starostwa lub zgloszonych w czasie
przyjec stron przez Staroste lub Wicestaroste prowadzi Biuro Skarg i Kontroli.

§ 38
I. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
0 okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwiania
spraw, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbgdnych do zatatwiania danej sprawy i wyjasniania tresci
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obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy — jezeli to mozliwe, a w pozostatych
przypadkach, nie p6Zniej niz w ustawowym terminie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadkach
szczegblnych,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia,

6) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

2. Strony maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

§ 39
1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuja strony w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach
okreslonych zarzadzeniem Starosty.
Naczelnicy wydzialéw i kierownicy komdrek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych przyjmuja strony w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach

pracy.
3. Zprzyjecia stron w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sig protokoty.

!\.’)

ROZDZIALVIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 40
1. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. System kontroli zarzadczej w Starostwie jest zintegrowanym zespotem elementéw
i czynnosci obejmujgcych:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania Starostwa z przepisami

prawa i procedurami wewnetrznymi.
4. Szczegétowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okresla Regulamin kontroli

zarzadczej wprowadzony zarzadzeniem Starosty.

§ 41
Nad skutecznoscia systemu kontroli nadzér sprawuje Starosta.

ROZDZIALIX
Postanowienia koncowe

§ 42
Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze wiasciwej dla jego uchwalenia.
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