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ROZDZIALI
Postanowienia ogolne

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

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

=

§3
Regulamin Organizacyjny Starostwa okresla szczegdlowa organizacj¢ oraz tryb pracy
Starostwa, w tym:
1) zasady kierowania Starostwem,
2) strukture organizacyjng Starostwa,
3) zasady dziatania i podstawowe kompetencje komorek organizacyjnych Starostwa,
4) zasady podpisywania pism i decyzji,
5) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskOw oraz spraw
indywidualnych,
7) organizacje dziatalno$ci kontrolne;j.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Cieszynski,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Cieszynskiego,
Zarzadzie —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Cieszynskiego,
Staroscie —nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Cieszynskiego,
Wicestaros$cie —nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Cieszynskiego,
Cztonkach Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ pozostatych Cztonkoéw Zarzadu Powiatu,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,
Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu — Glownego
Ksiggowego Budzetu Powiatu.

§5

Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu przepiséw
Kodeksu pracy.

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

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

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

ROZDZIALII
Zasady kierowania Starostwem

§9
Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa, w szczegolnosci:
1) reprezentuje Starostwo na zewnatrz,
2) upowaznia pracownikéw 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) nawniosek naczelnika Starosta moze powotac jego zastepce.
Wicestarosta merytorycznie kieruje 1 sprawuje zwierzchnictwo nad komoérkami
organizacyjnymi okreslonymi w uchwale Zarzadu w sprawie podziatu zadan pomig¢dzy
Cztonkami Zarzadu, ponadto w czasie nicobecnosci Starosty, wykonuje wszystkie jego
zadania i przejmuje jego uprawnienia.
Cztonkowie Zarzadu merytorycznie nadzoruja i kontroluja komorki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne powiatu okreslone uchwatg Zarzadu w sprawie podzialu zadan
pomigdzy Cztonkami Zarzadu.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i organizowanie jego pracy
poprzez:
1) nadzor nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujgcych strukture
1 zasady dziatania Starostwa i1 jego komorek organizacyjnych,
2) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,
3) koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,
4) zapewnienie warunkow materialno - technicznych dla dziatalno$ci Starostwa,
5) nadzorowanie zakupoéw Srodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki powierzchnia
uzytkowa budynkoéw wchodzacych w sktad siedziby Starostwa,
6) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w zakresie okreslonym przez
Zarzad,
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa,
8) nadzorowanie Wydziatu Organizacyjnego, Biura Zarzagdu Powiatu oraz Biura Rady
Powiatu.
Skarbnik realizuje polityke finansowa powiatu poprzez:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu oraz
zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,
3) sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe;j,



4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu,

5) informowanie Zarzadu o aktualnej sytuacji finansowej powiatu,

6) udoste¢pnianie informacji publicznych w zakresie finansow, ksiggowosci i budzetu,

7) udzielanie pisesmnych upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) nadzorowanie Wydziatu Finansowego.

ROZDZIALII
Struktura organizacyjna Starostwa

§10
1. W skiad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne
| samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Architektury i Budownictwa,
2) Wydziat Edukacji,
3) Wydziat Finansowy,
4) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru, w sktad ktoérego wchodza:
Referat Geodezji i Katastru,
Referat - Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
5) Wydzial Nieruchomosci,
6) Wydziat 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 sktad ktorego wchodzi:
Rzecznik Prasowy
19) Biuro Obstugi Informatycznej,
20) Audytor Wewnegtrzny
21) Inspektor Ochrony Danych,
2. Symbole wydzialow, referatow, biur, samodzielnych stanowisk, a takze podleglos¢
stuzbowa zostaly okreslone w Schemacie organizacyjnym Starostwa stanowigcym
zatgcznik do niniejszego regulaminu.



ROZDZIALIV
Zasady dzialania i podstawowe kompetencje wydzialéw i innych
komorek organizacyjnych Starostwa

§11
1. Naczelnicy wydziatow Starostwa oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych:

1) organizuja i kieruja pracg wydziatow i komorek,

2) odpowiadajg za prawidtowe dziatanie tych jednostek,

3) usprawniajg organizacj¢ i metody pracy,

4) kontrolujg prace podlegtych pracownikow,

5) inicjuja szkolenie zawodowe pracownikow,

6) wydajg opiniec w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych pracownikow,

7) zapewniajg prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan, wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.

2. Do wspdélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) wspoéldziatanie z pozostatymi komorkami Starostwa a takze z odpowiednimi
jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowe;j,

2) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, zgodnie
z wlasciwoscig miejscowq 1 rzeczowa,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady wraz z uzasadnieniem, uchwal Zarzadu,
zarzadzen Starosty, upowaznien, pelnomocnictw i porozumien,

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

5) stosowanie postanowien ustawy o zamowieniach publicznych,

6) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski
Komisji Rady i radnych oraz interwencje postow i senatoréw,

7) przygotowywanie i sporzadzanie dowodow ksiegowych (faktury, noty ksiggowe itp.),
ktorych konieczno$¢ wystawienia i sporzadzenia bedzie wynika¢ z finalizacji zakresu
zadan realizowanych przez komorki Starostwa,

8) wystepowanie przed sgdami 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 komorki w ramach
posiadanego upowaznienia lub pelnomocnictwa, w dniach 1 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) dbatos¢ o powierzone mienie,

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

15) wykonywanie obowigzkow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

16) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste,

18) wspdlna realizacja zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.



§12
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) zatwierdzanie projektow budowlanych,
2) udzielanie pozwolen na budowe,
3) udzielanie pozwolen na rozbiorke,
4) wydawanie zgody na odstepstwo od przepisow 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 robot budowlanych
i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowg,
7) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia,
8) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
9) nakfadanie obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym
I zatwierdzanie projektu budowlanego,
10) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,
11) prowadzenie spisu spraw wptywajacych do wydziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,
12) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji budowlanej,
13) rejestrowanie dziennikéw budowy,
14) prowadzenie rejestrow wnioskow 1 decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na
rozbiorke oraz zgloszen,
15) formutowanie wnioskow do miejscowych planéw zagospodarowanie przestrzennego,
16) uzgadnianie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
17) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy,
18) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,
19) rozstrzyganie o niezbednos$ci wejscia do sasiedniego budynku lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkow korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
20) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czg¢sci,
21) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych spelnienie wymagan, dotyczacych
samodzielnych lokali,
22) udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie,
23) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,
24) wydawanie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno-budowlanych
W oparciu o przepisy ustawy o transporcie kolejowym,
25) wspoélpraca z obstugg prawng Starostwa w prowadzeniu postepowan egzekucyjnych
w zakresie budownictwa.

§13
WYDZIAL EDUKACJI
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych
szkoét 1 placowek oswiatowych, ktorych zakladanie 1 prowadzenie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, nalezy do zadan powiatu,
2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z tworzeniem jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkot 1 placowek,



3) przygotowywanie projektow planow sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych oraz
szkotl specjalnych, z uwzglednieniem szkét ponadgimnazjalnych 1 specjalnych
majacych siedzib¢ na obszarze powiatu oraz projektow zmian tej sieci,

4) podejmowanie czynno$ci nadzorczych nad dziatalno$cig szkét 1 placowek,
w szczegblnosci w zakresie spraw finansowych, administracyjnych, przestrzegania
przepisoOw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki oraz innych wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa,

5) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw oraz podejmowanie czynno$ci
zmierzajacych do powotania komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na
dyrektora szkoty lub placéwki,

6) przygotowywanie odpowiednich dokumentow zwigzanych z powierzaniem stanowiska
dyrektora szkoty i placowki lub z odwotywaniem z tego stanowiska,

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych 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 lub placowki
stanowisk wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych oraz odwolywania z tych
stanowisk,

9) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z procesem dokonywania oceny pracy
dyrektora szkoty lub placéwki oraz nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono
petnienie obowigzkoéw dyrektora,

10) prowadzenie  postegpowania i  przygotowywanie dokumentéw  zwigzanych
z wydawaniem zezwolenia na zalozenie publicznej szkoty 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 czynnosci zmierzajacych do przejecia dokumentacji zlikwidowane;j
szkoty publicznej prowadzonej przez osob¢ prawng inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobe fizyczna,

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

13) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw oraz podejmowanie czynno$ci
zmierzajacych do likwidacji szkot 1 placowek oswiatowych prowadzonych przez
Powiat,

14) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw oraz podejmowanie czynnosci
zwigzanych z utworzeniem zespotu szkét lub placowek, wylaczeniem z zespotu
niektorych szkét lub placowek, wiaczeniem do zespotu szkot lub placowek oraz
z rozwigzaniem zespotu szkot lub placowek,

15) przygotowywanie projektow statutow dla nowoutworzonych szkoét i placowek oraz
zespolow szkot lub placowek,

16) analiza i przygotowywanie odpowiednich dokumentoéw zwigzanych z prowadzeniem
rekrutacji na dany rok szkolny,

17) analizowanie 1 przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot
1 placéwek oswiatowych oraz anekséw do tych arkuszy,

18) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

19) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wydaniem
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych oraz
dokumentow zwigzanych z odmowa wpisu do tej ewidencii,



20) prowadzenie  postgpowania 1  przygotowywanie dokumentow = zwigzanych
z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,

21) prowadzenie 1 nadzorowanie dokumentacji dotyczacej udzielania dotacji
niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym,

22) przygotowywanie projektow dokumentow ustalajacych tryb udzielania i rozliczania
dotacji dla niepublicznych szkot i placowek o$wiatowych,

23) przygotowywanie dokumentow dotyczacych:

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

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

C) okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajgé nauczycieli, dla
ktorych taki wymiar nie zostat okreslony w Karcie Nauczyciela,

d) regulaminu wynagradzania nauczycieli w danym roku kalendarzowym,

e) okreslenia wysokosci nauczycielskiego dodatku  mieszkaniowego oraz
szczegotowych zasad jego przyznawania i wyptacania,

24) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych,

25) prowadzenie biezacej wspolpracy z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz
z Centralng Komisjg Egzaminacyjng i wlasciwa Okrggowa Komisja Egzaminacyjna,
a takze z innymi organami i podmiotami majacymi, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, wplyw na dziatalno$¢ szkot i placowek oswiatowych,

26) prowadzenie wspotpracy z gminami powiatu cieszynskiego w szczegdlnosci w zakresie
kontroli realizacji spetniania obowigzku nauki oraz prowadzenia rekrutacji, w tym
w formie elektronicznej, do szkot ponadgimnazjalnych, prowadzonych przez Powiat
Cieszynski,

27) inicjowanie kursow i szkolen dla kadry kierowniczej szkot i placowek oswiatowych,

28) prowadzenie postegpowania 1 przygotowywanie odpowiednich dokumentéw
zwigzanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego, w tym w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskdw nauczycieli wraz z zalaczong dokumentacja,

b) analizowanie ztozonych wnioskéw i dokumentacji pod wzgledem formalnym,

C) przygotowywanie  dokumentow  zwigzanych z  powotaniem  komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

d) prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu, wydanych przez komisj¢
egzaminacyjnag,

e) przygotowywanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

29) prowadzenie spraw i przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych
podziatem s$rodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli
i rozliczaniem tego dofinansowania,

30) przygotowywanie odpowiednich dokumentow 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,

32) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z udzielaniem pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli 1 nauczycieli emerytow,



33) podejmowanie czynnosci nadzorczych w zakresie przestrzegania obowigzujacych
przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow i ucznioéw,

34) wykonywanie postanowien sadu rodzinnego w sprawie zastosowania $rodka
wychowawczego w postaci umieszczenia w mtodziezowym osrodku wychowawczym,

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

36) podejmowanie czynno$ci nadzorczych i kontrolnych nad wydatkowaniem $rodkow
publicznych przez organizacje pozarzadowe przy realizacji, oraz po jej zakonczeniu,
zadan wilasnych powiatu,

37) przygotowywanie, na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, stosownych pism,
wystgpien 1 wnioskéw o opinie, zgode lub uzgodnienia w sprawach dotyczacych
edukacji,

38) prowadzenie, w przypadkach przewidzianych w obowiazujacych przepisach prawa,
stosownych uzgodnien i konsultacji z innymi organami i podmiotami nadzorujgcymi
dzialalnos¢ szkoét 1 placowek oraz wspotpracujacych ze szkotami i placowkami,

39) gromadzenie w formie elektronicznej:

a) danych zawartych w arkuszach organizacji szkot,
b) danych Systemu Informacji O$wiatowe;,
c) danych wymaganych w trakcie prowadzenia rekrutacji w formie elektronicznej,

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

41) przygotowywanie innych dokumentow, projektow aktow 1 pism wynikajacych
z obowigzujacych przepisOw prawa dotyczacych edukacji oraz podejmowanie, na
podstawie obowigzujacych przepiséw, innych czynnosci i dziatah w sprawach
dotyczacych edukacji,

42) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi prawnej szkot i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Powiat i wspotpraca w tym zakresie z obstuga
prawna,

43) przygotowywanie  odpowiednich ~ dokumentow  oraz  spraw  zwigzanych
z przyznawaniem Stypendium Starosty Cieszynskiego.

§14
WYDZIAL FINANSOWY
Wydziatem kieruje Naczelnik — Gtowny Ksiggowy Starostwa
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie planowania budzetu:
1) opracowywanie projektu budzetu Powiatu,
2) opracowywanie uktadu wykonawczego,
3) aktualizacja planéw budzetowych, przygotowywanie zmian,
4) opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow,
5) informowanie jednostek budzetowych i wydziatléw o planowanych kwotach na kazdym
etapie planowania budzetu.
2. W zakresie rachunkowosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu,
2) prowadzenie rachunkowosci Starostwa,
3) prowadzenie rachunkowosci dochodéw Skarbu Panstwa,
4) prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych.
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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 i tacznych,
5) sporzadzanie bilansu zbiorczego i skonsolidowanego Powiatu,
6) sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej,
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,
8) sporzadzanie sprawozdan o zalegtos$ciach jednostek organizacyjnych Powiatu,
9) rozliczenie dotacji celowych w tym srodkow z funduszy unijnych,
10) pozostale sprawozdania wyzej nie wykazane w zakresie finansowym.
4. W zakresie wykonywania budzetu:
1) opracowywanie materiatdw dotyczacych wykonania budzetu dla potrzeb Zarzadu, Rady
oraz jej komisji,
2) analiza biezacego wykonania budzetu:
a) biezacy monitoring realizacji budzetu w celu wskazywania zagrozen
W realizowaniu budzetu,
b) analiza przeptywow pienigznych w celu zabezpieczenia terminowej realizacji
wydatkow 1 mozliwos$ci lokowania wolnych §rodkéw na rachunkach bankowych,
c) koordynowanie realizacji planu wydatkow.
3) informowanie Zarzadu o biezgcej sytuacji budzetu.
5. W zakresie pozostatych zadan biezacych:
1) rozliczanie wynagrodzen pracownikow,
2) naliczanie $wiadczen z ubezpieczen spotecznych,
3) naliczanie i dokonywanie potrgcen z wynagrodzen pracownikow z tytutu zobowigzan
publicznoprawnych i innych obcigzen (podatek dochodowy, ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne, pozyczki 1 inne sktadki, itp.),
4) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego i podatku od
towarow 1 ushug,
5) wspotpraca z bankami, funduszami i innymi instytucjami finansowymi w zakresie
pozyskiwania i rozliczania kredytow, pozyczek, dotacji itp.,
6) obstuga zadluzenia Powiatu,
7) prowadzenie kas Starostwa, Skarbu Panstwa i funduszy celowych,
8) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,
6. W zakresie windykacji nalezno$ci Powiatu, Skarbu Panstwa i funduszy celowych:
1) sporzadzanie i wysytanie wezwan do zaptaty i upomnien,
2) sporzadzanie informacji i zestawien o dtuznikach dla obstugi prawnej w celu wszczecia
postepowan egzekucyjnych,
3) biezgca wspotpraca z obstugg prawng oraz komorkami organizacyjnymi Starostwa,
szczegblnie w zakresie ujawnienia mienia dtuznika,
4) w przypadku dokonania wptaty przez dtuznika w trakcie postgpowania egzekucyjnego
sporzadzanie informacji dla obstugi prawnej w celu ograniczenia egzekuciji,
5) przekazywanie wplat i zaliczek na rzecz Sadu lub Komornika na podstawie polecen
przygotowanych przez obstuge prawna,
6) rozliczanie wptat wptywajacych od Komornika,
7) archiwizowanie akt dluznikéw dotyczacych postgpowania sgdowego i egzekucyjnego,
po ich przekazaniu przez obshuge prawna,
8) informowanie zainteresowanych komorek Starostwa o zakonczeniu postgpowania
egzekucyjnego,
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7. prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majgtkowymi osdb zobowigzanych do
ich sktadania, nie bedgcych radnymi, w zakresie okreslonym ustawa o samorzadzie
powiatowym.

§15
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU
Wydziatem 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 budynkow (EGB)

2) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnoSci poprzez wprowadzanie
udokumentowanych zmian,

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

4) zawiadomienie 0 dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych: organow
podatkowych, wydzialu ksigg wieczystych sadu rejonowego, jednostki statystyki
publicznej, starostow sasiednich powiatéw oraz wilasciwych podmiotow
ewidencyjnych,

5) przeprowadzenie modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw,

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 gruntow,

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

11) wpisywanie do ewidencji gruntow i budynkow oraz rejestru cen i wartosci
nieruchomosci danych wynikajacych z otrzymywanych odpiséw dotyczacych zmian
danych ewidencji gruntdow i budynkoéw oraz wyciagdw z operatdw szacunkowych,

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

13) wspotpraca z Glownym Geodeta Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

14) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntow i budynkow,

15) udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbiorow aktow notarialnych
oraz orzeczen sagdowych i1 decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpiséw
w ewidencji gruntow 1 budynkow,

16) gospodarowanie srodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji wydziatu w zakresie
gromadzenia, aktualizacji, uzupelniania, udost¢gpniania 1 zabezpieczania zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz wylaczania materialow z zasobu,

17) wykonywanie zadan Starosty wynikajgcych z ustawy o scaleniu i wymianie gruntow,

18) wydawanie zaswiadczen o istnieniu gospodarstwa rolnego,

19) wprowadzanie do ewidencji gruntow i budynkow informacji dotyczgcych umow
dzierzaw zawartych w oparciu o zapisy ustawy o ubezpieczeniu rolnikow,
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20) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbior6w metadanych infrastruktury informacji
przestrzennych.

Referat - Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Referatem Kieruje Zastepca Naczelnika Wydziatu.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w systemie
teleinformatycznym w zakresie baz danych: geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, obiektow topograficznych oraz szczegdétowych osndéw geodezyjnych,

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

3) zakladanie i aktualizacja baz danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500 — 1:5000 (BDOT500),

4) aktualizacja baz danych GESUT i BDOT500 na podstawie decyzji okreslajacej przebieg
granic i powierzchni¢ terenu zamknigtego,

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

6) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

7) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

8) udostegpnianie informacji z operatu ewidencyjnego w postaci wypisow z rejestrow,
kartotek 1 wykazéw, wyrysow z mapy ewidencyjnej, kopii dokumentow
uzasadniajacych wpisy do bazy danych oraz plikow komputerowych,

9) udostepnianie materiatbw 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 materiatow,

10) sporzadzanie 1 wydanie licencji okre$lajacej uprawnienia wnioskodawcy dotyczace
mozliwo$ci wykorzystania udostgpnionych materiatow zasobu,

11) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych oraz udostgpnianie materiatdw niezbednych
do realizacji tych prac,

12) weryfikacja przekazanych zbiorow danych i innych materiatdéw stanowigcych wyniki
prac geodezyjnych,

13) przyjmowanie i ewidencjonowanie zbiorow danych bedacych wynikiem prac
geodezyjnych lub materiatow bedacych przedmiotem realizacji zamoOwienia
publicznego na prace geodezyjne oraz aktualizacja baz danych,

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

15) naliczanie optat za czynno$ci zwigzane z prowadzeniem powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

16) ocena przydatnos$ci uzytkowej materialow zasobu i wylaczanie z zasobu materialow,
ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa oraz przekazywanie do archiwum panstwowego
materiatlow wylgczonych z zasobu,

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

18) wspoélpraca z gminnymi, powiatowymi i wojewddzkimi organami administracji
samorzagdowe] w zakresie uzupelniania i biezacej aktualizacji prowadzonych baz
danych,

19) tworzenie, aktualizacja i udost¢pnianie zbioréw metadanych infrastruktury informacji
przestrzennych,
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20) tworzenie 1 obstugiwanie sieci ustug dotyczacych zbiorow i ustug danych
przestrzennych w tym ustlugi: wyszukiwania, przegladania, pobierania, przeksztatcania
oraz ustugi umozliwiajace uruchamianie ustug danych przestrzennych,

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

§16
WYDZIAL NIERUCHOMOSCI
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania
nieruchomos$ciami znajdujacymi si¢ w zasobie nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu,
w tym:

1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

2) obrét nieruchomosciami w szczegolnosci w zakresie: sprzedazy, nabywania, zamiany,
darowizny, zrzeczenia si¢, uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, a takze
obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia jako wktadow (aportow)
niepieni¢znych do spolek,

3) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

4) naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu
i innych naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

5) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

6) wnioskowanie oraz opiniowanie podziatéw nieruchomosci,

7) prowadzenie postepowania wywtaszczeniowego,

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

9) przejmowanie od Agencji Nieruchomosci Rolnych na wlasnos¢ Powiatu
nieruchomos$ci, na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stluzacymi
wykonywaniu zadan wlasnych,

10) uzgadnianie wysokosci odszkodowania z wilascicielami lub uzytkownikami
wieczystymi gruntow 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 przejscia na rzecz Skarbu Panstwa prawa wlasnosci
nieruchomosci przejetych na cele reformy rolnej,

14) nieodptatne przyznanie whasnosci nieruchomosci osobie uprawnionej, ktora przekazata
gospodarstwo rolne panstwu w zamian za rentg,

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

16) przejmowanie gruntéw znajdujacych si¢ w zarzadzie Laséw Panstwowych w razie
zmiany przeznaczenia gruntow lesnych lub rolnych na cele nielesne lub nierolne,

17) uczestniczenie w postgpowaniach regulacyjnych w sprawach przywracania wlasno$ci
kosciotom i gminom wyznaniowym,

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

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

20) ustalanie odszkodowania za nieruchomosci pozostajgce w dniu 31 grudnia 1998r. we
wiadaniu Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, nie stanowigce ich
wlasnosci, a zajete pod drogi publiczne, ktore z dniem 1 stycznia 1999r. staty si¢ z mocy
prawa wiasno$cig Skarbu Panstwa lub wtasciwych jednostek samorzadu terytorialnego,
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21) ustalanie odszkodowania za nieruchomosci , ktére z mocy prawa staty si¢ wlasnoscia
powiatow oraz gmin na podstawie przepisOw ustawy o szczegodlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

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

23) opiniowanie wnioskow komunalizacyjnych,

24) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg oraz ustalanie w drodze
decyzji wykazu uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej,

25) orzekanie o nadaniu na wlasno$¢ nieruchomosci,

26) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w zwigzku z ustawg o ujawnieniu
w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzgdu terytorialnego,

27) zabezpieczenie przed zniszczeniem i uszkodzeniem,

28) zawieranie umow z dostawcami mediow i regulowanie ptatnosci z tytutu ich dostawy,

29) zawieranie umow zwigzanych z obstuga nieruchomos$ci, w tym zawieranie umow
ubezpieczenia,

30) biezace utrzymywanie budynkow i lokali we wiasciwym stanie technicznym w tym
przeprowadzanie napraw i remontow,

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

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

33) sporzadzanie deklaracji podatkowych i odprowadzanie podatkow od nieruchomosci,

34) zawieranie umow 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 projektow stosownych dokumentéw (uchwat Zarzadu i Rady
Powiatu, zarzadzen Starosty) w sprawie stawek czynszéw za najem 1 dzierzawg
nieruchomosci i ich przedstawianie wlasciwym organom,

38) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie Kkorzystania przez nie
z nieruchomos$ci oddanych (przekazanych) w trwaly zarzad, w szczego6lnosci
zawiadamianie wtasciwych organdow o zawieranych przez jednostki umowach najmu,
dzierzawy, uzyczenia na czas oznaczony do 3 lat oraz wystgpowanie o zgode
wlasciwych organow, jezeli umowa najmu, dzierzawy, uzyczenia jest zawierana przez
jednostke na czas oznaczony dtuzszy niz 3 lata lub na czas nieoznaczony,

39) wystawianie faktur za naleznosci zwigzane z obrotem nieruchomog$ciami,

40) sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych,

41) powierzenia zarzadzania nieruchomosciami licencjonowanym zarzadcom,

42) zarzadzanie nieruchomoscig wspolnot mieszkaniowych oraz dokonywanie rozliczen ze
wspolnotami mieszkaniowymi, ktorych cztonkami jest Skarb Panstwa albo Powiat,
43) sporzadzanie informacji i opracowywanie niezbednych danych na temat zarzadzanych

nieruchomosci,

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

45)wyrazanie zgody w imieniu wilasciciela, na usunigcie drzew lub krzewow
z terenu nieruchomosci,

46) wyrazanie zgody na zaj¢cie nieruchomo$ci Skarbu Panstwa i Powiatu, w tym
ustanawianie stuzebnos$ci przesylu w celu zakladania, przeprowadzania na
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nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow, urzadzen technicznych stuzacych do
przesytania ptyndow, pary, gazdéw, energii elektrycznej, urzadzen tagcznosci publicznej,
sygnalizacji oraz innych podziemnych i naziemnych obiektow i urzadzen niezb¢dnych
do korzystania z tych przewodow i urzadzen, a takze wykonywania ich remontu,

47) wyrazanie zgody na przyblizanie si¢ do granicy nieruchomosci bedacych w zasobie

Skarbu Panstwa i Powiatu,

48) wydawanie zaswiadczen o zaspokojeniu wierzytelnosci Skarbu Panstwa i Powiatu,

wpisanych w ksi¢dze wieczystej,

49) przejmowanie na wlasno$¢ Skarbu Panstwa mienia w trybie ustawy z dnia 20.08.1997r.

Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sgdowym (Dz. U. z 1997r., poz.
121, nr 770 z pdzn. zm.).

§17

WYDZIAL INWESTYCJI

Wydziatem kieruje Naczelnik.

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie prowadzenia zadan inwestycyjnych Starostwa:

1)

2)

3)

4)

przygotowanie inwestycji:

a) opracowanie programu inwestycji (okreslenie zakresu potrzeb),

b) zapoznanie si¢ ze stanem faktycznym i prawnym dotyczacym terenu, na ktorym
zlokalizowano inwestycje,

C) przygotowanie zatozen i wytycznych projektowych oraz uzgadnianie zakresu
dokumentacji projektowej,

d) uczestniczenie w biezacych ustaleniach projektowych oraz wspoélpraca
z projektantami w zakresie przygotowywanych przez nich dokumentacji,

e) przygotowanie i przeprowadzenie przetargdw,

f) przygotowanie i przeprowadzenie zamowien podprogowych,

g) przygotowywanie tre§ci umow lub zlecen na:
- wykonywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych,
- realizacj¢ inwestycji,
- $wiadczenie ustug nadzoru.

realizacja inwestycji:

a) prowadzenie nadzoru budowlanego lub zlecanie nadzoru,

b) ewidencjonowanie i rejestrowanie ponoszonych naktadow odrebnie dla kazdego
zadania inwestycyjnego prowadzonego przez Wydzial,

C) uczestniczenie z ramienia Inwestora w naradach na budowach, kontrolach realizacji,
wizjach lokalnych,

d) przeprowadzenie odbiorow czg¢$ciowych realizacji inwestycji,

e) przeprowadzenie koncowego odbioru robot przy udziale uzytkownika potwierdzone
protokotem koncowego odbioru robdt,

f) informowanie Zarzadu o biezacych problemach w realizacji oraz rozbieznosciach
finansowych.

rozliczenie inwestycji:

a) wg poszczegolnych zrodet finansowania przy wspotudziale Wydzialu Finansowego,

b) wspotuczestniczenie w komisji przekazania inwestycji do uzytkowania po dokonaniu
odbioru technicznego koncowego,

) przedktadanie okresowych sprawozdan Komisjom i Zarzagdowi o stanie realizacji
inwestycji.

okres gwarancji 1 rekojmi:

a) przyjmowanie zgloszen od administratorow obiektow o wystepujacych usterkach
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lub awariach na zakonczonych zadaniach w okresie trwania gwarancji,
b) wyznaczanie terminow usuni¢cia usterki lub awarii oraz przeprowadzanie
przegladéw kontrolnych po terminie wskazanym na ich usunigcie,
C) ustalanie terminéw przegladow oraz przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych
z Wykonawca robot i administratorem obiektu potwierdzonych protokotem
przegladu,
d) sporzadzanie protokotéw 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 przygotowang kadra, po uzyskaniu zgody Zarzadu,
2) nadzér nad wlasciwym przebiegiem realizacji inwestycji, w przypadku jak w pkt. 1,
3) kontrola rozliczenia inwestycji (poszczegdlnych etapow) oraz zatwierdzanie tych
rozliczen poprzez parafowanie protokotow odbioru inwestycji oraz wystawianych
OT i PT w przypadku jak w pkt. 1.

§18
WYDZIAL KOMUNIKACJI
Wydziatem kieruje Naczelnik.
W sktad Wydziatu wchodza:
Referat Rejestracji Pojazdow,
Referat Praw Jazdy,
Referat Transportu.
1. 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 pojazdow na dodatkowe badania techniczne,
8) prowadzenie depozytu, ewidencjonowanie i wydawanie dowodow rejestracyjnych
1 pozwolen czasowych zatrzymanych przez uprawnione do tego organy,
9) rejestrowanie zastrzezen i zastawow sadowych, celnych, skarbowych i innych
uprawnionych organéw,
10) wspotpraca z policja, prokuraturg, strazg graniczng, urzegdem celnym i innymi
uprawnionymi organami w zakresie poszukiwania i identyfikacji pojazdow,
11) weryfikacja dokumentow rejestracyjnych dla potrzeb innych organéw rejestrujacych
i organéw wymienionych w punkcie 10,
12) rejestrowanie zmian konstrukcyjnych i rodzaju pojazdu,
13) przekazywanie i aktualizacja danych o pojazdach do Centralnej Ewidencji Pojazdow,
14) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
15) wydawanie i cofanie uprawnien do kontroli pojazdéw diagnoscie,
16) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,
17) czasowe wycofywanie pojazdow z ruchu.
2. Referat Praw Jazdy.
Referatem kieruje Zastgpca Naczelnika Wydziatu.
Do podstawowych zadan Referatu nalezy:
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1) 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 wtornikow prawa jazdy,

7) realizacja zawiadomien uprawnionych organdw o zatrzymaniu prawa jazdy,

8) wykonywanie orzeczen sagdow o zastosowaniu $rodka karnego - zakazu prowadzenia
pojazdow,

9) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz osob bez uprawnien,

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

11) wydawanie za$wiadczen lub skierowan dla kierowcow, na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji,

12) kierowanie kierowcow na kontrolne badania lekarskie,

13) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

14) wydawanie i cofanie zezwolen do prowadzenia kursow dla instruktorow nauki jazdy,

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

16) wydawanie i przedtuzanie terminu wazno$ci legitymacji instruktora nauki jazdy,

17) nadz6r nad osrodkami szkolenia kierowcow,

18) kierowanie instruktorow na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji.

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 0sob samochodem osobowym,

2) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0s6b pojazdem samochodowym
przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob tacznie
z kierowca,

3) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofni¢cie zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym
0s0b,

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

5) wydawanie, zmiana zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne w zakresie
przewozu oséb i rzeczy w krajowym transporcie drogowym,

6) wydawanie wypisow z licencji, zezwolen i za§wiadczen,

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

8) uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych ponadpowiatowych,

9) kontrola podmiotéw wykonujgcych transport drogowy lub prowadzacych przewozy na
potrzeby wlasne,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg powiatowego transportu zbiorowego
zgodnie z prawem przewozowym i ustawg o transporcie drogowym,

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

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

18



b) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizaciji,

€) nadzér nad zgodnoscig istnicjgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacja
ruchu,

d) analiza istnicjgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

12) wprowadzanie tymczasowych zakazoéw lub ograniczen w ruchu w przypadku zdarzen,

w wyniku ktérych moze nastapi¢ zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

13) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny w tym na organizacje

zawodow sportowych, rajdow, wyscigdw, zgromadzen i innych imprez,

14) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych dla kat. 111 11l,
15) wyznaczanie jednostek usuwajacych pojazdy z drogi oraz parkingéw strzezonych dla

pojazdow usuwanych z drogi,

16) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania na rzecz powiatu pojazdow

nieodebranych z parkingéw o ktorych mowa w punkcie 17,

17) w przypadku ogloszenia stanu klgski zywiotowej - wspotpraca z Wydzialem Spraw

Obywatelskich, Zdrowia i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie wymagania od
przewoznikow obowigzku zawarcia umowy o wykonywanie zadan przewozowych,

18) tworzenie, zmiany i realizacja Planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu

zbiorowego dla Powiatu Cieszynskiego,

19) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze powiatu,
20) zawieranie umow 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)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem 1 przeksztatceniem instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z Muzeum Slaska Cieszynskiego, w tym nadzor nad:

a) dzialalno$cig podstawowg (powigkszanie oraz opracowywanie zbioroéw,
konserwacje¢ eksponatow itp.),

b) popularyzacjg kultury i sztuki poprzez wystawy stale i czasowe oraz prelekcje
i lekcje muzealne,

C) dziatalno$cig naukowo-badawcza,

d) dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza,

nadzor nad zadaniami biblioteki powiatowe] przejetymi na podstawie porozumienia przez

Biblioteke Miejska w Cieszynie, w tym:

a) dziatalno$cig podstawowsg (rozwdj czytelnictwa, zakupy zbioréw),

b) popularyzacja czytelnictwa na obszarze powiatu cieszynskiego poprzez konkursy
czytelnicze, prelekcje, szkolenia,

c) sprawami finansowymi,

popularyzacja i promocja imprez kulturalnych i pomoc w ich realizacji,

podejmowanie dziatan wspierajacych rozwoj tworczoscei artystycznej i amatorskiego

ruchu artystycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziedzictwem kulturowym i rozwojem kultury,
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8) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe z =zakresu kultury i sztuki, w tym nadzoér nad prawidlowym
wydatkowaniem przyznanych srodkow,

9) wspodlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie zadan wynikajgcych
z ustawy o ochronie zabytkow,

10) wspotdziatanie przy opracowaniu planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

11) organizowanie na terenie powiatu obchodow rocznic w celu upamigtnienia walk
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu powojennego.

2. W zakresie kultury fizycznej i sportu:

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

2) organizacja i wspOlpraca przy organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych,

3) wspotpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi.

4) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe z zakresu sportu, w tym nadzor nad prawidtlowym wydatkowaniem
przyznanych $rodkow,

5) wspotpraca z zespotami o charakterze inicjatywnym i doradczym, powotanymi przez
wladze Powiatu Cieszynskiego i dzialajacymi w sferze sportu.

3. W zakresie upowszechniania turystyki:

1) inicjowanie zadan w zakresie upowszechniania turystyki i rozwoju informacji
turystycznej,

2) wspolpraca transgraniczna w zakresie turystyki,

3) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami turystycznymi i innymi instytucjami w zakresie
rozwoju produktu turystycznego,

4) wspolpraca ze stowarzyszeniami i gminami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
w gorach 1 na wodzie,

5) wspotpraca z organizacjami, dziatajacymi na rzecz rozwoju turystyki oraz gminami
w zakresie zagospodarowania turystycznego,

6) wspolpraca z jednostkami naukowo-badawczymi, zajmujacymi si¢ badaniami zjawisk
zachodzacych w turystyce,

7) planowanie i obstuga finansowa zadan w zakresie upowszechniania turystyki,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe z zakresu turystyki, w tym nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem
przyznanych srodkow.

4. W zakresie promocji turystki i jednostki samorzadu terytorialnego:

1) inicjowanie dziatan w zakresie promocji regionu, jego walorow,

2) inicjowanie 1 rozwijanie przedsiewzig¢ transgranicznych ze szczeg6lnym
uwzglednieniem promocji regionu jako catosci,

3) dziatanie na rzecz promocji powiatu za granicg w zakresie kultury, sportu i turystyki,

4) przygotowywanie wydawnictw i innych materiatdéw promocyjnych,

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

6) udzial w krajowych i zagranicznych Targach Turystycznych w celu aktywnej promoc;ji
powiatu, poprzez dystrybucje markowych materialdw promocyjnych, szczegolnie
dotyczacych markowych produktow i innych ofert turystycznych,

7) planowanie i obstuga finansowa zadan w zakresie promocji jednostki samorzadu
terytorialnego.

5. W zakresie wspotpracy transgranicznej:
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1)

2)

3)

4)

inicjowanie 1 rozwijanie przedsigwzi¢¢ transgranicznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem turystyki,

wspotdzialanie w koordynowaniu w oparciu o podpisane umowy wspotpracy
z samorzagdami przygranicznymi Czech i Stowacji w dziedzinach Kultury, sportu
I turystyki,

dziatanie na rzecz promocji powiatu w zakresie kultury, sportu i turystyki na
sgsiadujagcym z powiatem cieszynskim obszarze przygranicznym, potozonym
w Republikach Czeskiej 1 Stowackiej,

udzielanie pomocy W nawigzywaniu kontaktow zagranicznych instytucjom
1 organizacjom z terenu powiatu cieszynskiego.

6. W zakresie organizacji pozarzagdowych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji organizacji pozarzagdowych zarejestrowanych w Krajowym
Rejestrze Sadowym i ich jednostek terenowych, dla ktorych Starosta Cieszynski jest
organem nadzorujacym,

prowadzenie ewidencji klubéw sportowych dzialajacych w formie stowarzyszenia,
ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,

gromadzenie danych dotyczacych organizacji pozarzadowych,

wspOtpraca z sektorem pozarzadowym 1 tworzenie warunkow sprzyjajacych
skutecznos$ci dziatan organizacji pozarzadowych np. poprzez konsultacje i szkolenia,
koordynowanie dziatan zwigzanych z procedura dofinansowania zadan wlasnych
powiatu realizowanych przez organizacje pozarzadowe,

koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe z zakresu wspotpracy 1 dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych
oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i1 o wolontariacie, w tym nadzor nad prawidlowym
wydatkowaniem przyznanych $rodkow,

nadzér w imieniu Starosty Cieszynskiego nad dziatalnos$cig stowarzyszen 1 ich
jednostkami terenowymi, a takze fundacjami dzialajacymi na terenie powiatu
cieszynskiego,

10) przygotowanie plandw wspolpracy Powiatu Cieszynskiego z organizacjami

pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

11) biezaca wspotpraca z zespotami o charakterze inicjatywnym i doradczym, powotanymi

przez wiladze Powiatu Cieszynskiego, o ktérych mowa w  ustawie
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 20

WYDZIAL ORGANIZACYJNY
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:

1.
1)
2)
3)

4)
5)

W zakresie organizacyjnym:

opracowywanie projektow zmian Statutu Starostwa, Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa, a takze innych regulaminow i procedur niezbednych do pracy Starostwa,
prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Starosty, rejestru upowaznien
1 pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty 1 Zarzadu,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

wystawianie faktur i refaktur zwigzanych z zadaniami Starostwa i Wydziatu,
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 czynno$ci zwigzanych z ich publikacja w Wojewodzkim Dzienniku
Urzedowym,

7) prowadzenie zaktadowej dziatalnoSci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym
funduszu socjalnym,

8) prowadzenie rejestru korzystania z Sali Sesyjnej Starostwa,

9) obstuga kancelaryjna Starostwa, w tym w zakresie sprawnego przeptywu
korespondencji zgodnie z obowigzujagcym w Starostwie Systemem Obiegu
Dokumentoéw,

10) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

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

12) sporzadzanie danych do planu finansowego Wydziatu oraz realizacje wydatkow,
aw szczegolnosci w zakresie: nicodptatnej pomocy prawnej, umow cywilno-prawnych,
obstugi prawnej Starostwa,

13)w ramach Wydziatu funkcjonuje zespét zadaniowy zwany Urzedem Rejestracji
odpowiedzialny za wspieranie ustug certyfikacyjnych Centrum Certyfikacji ,,Systemu
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej”.

2. W zakresie kadrowym
realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi poprzez:

1) ksztattowanie struktury zasobow ludzkich w Starostwie,

2) planowanie i wdrazanie nowoczesnych systemow zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) okreslanie wymagan kwalifikacyjnych i kompetencyjnych na poszczeg6lne
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 pracownikow,
okresowych ocen pracowniczych, systemu motywacyjnego pracownikow,

6) organizowanie shuizby przygotowawcze] oraz egzaminéw dla pracownikow
konczacych stuzbe przygotowawcza,
prowadzenie spraw kadrowych poprzez:

7) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow Starostwa oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych powolywanych 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 zwigzanej z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz
odznaczen,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie nagrod oraz awansow pracownikow,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

12) monitorowanie dyscypliny pracy,

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

14) organizowanie 1 monitorowanie terminé6w badan wstgpnych, kontrolnych
1 okresowych dla pracownikow;

15) organizowanie praktyk szkolnych i studenckich oraz stazy,

16) planowanie, organizacj¢ i realizacj¢ szkolen pracownikow,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
w formach szkolnych i pozaszkolnych;

18) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji zwigzanych ze sprawami kadrowymi,
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19) nadzorowanie stanu zatrudnienia i funduszu wynagrodzen,

20) wspoétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Cieszynie,

21) wspéldziatanie z ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego,

22) prowadzenie archiwum Starostwa,

23) opracowywanie 1 aktualizacje wewngtrznych regulamindéw, a w szczegdlno$ci:
regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, regulaminu
wynagradzania, regulaminu ocen pracownikow,

24) przygotowywanie zakresOw czynnosci dla naczelnikéw i kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa,

25) sporzadzanie danych do planu finansowego Wydzialu oraz realizacje wydatkow,
a w szczegoOlnosci w zakresie: szkolen, badan pracownikow, 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 szczeg6lnosci:

a) sieci wodociggowe;j,

b) sieci elektrycznej,

C) w zakresie przytaczy telekomunikacyjnych (internetowe, telefoniczne),
d) w zakresie tacznosci komorkowe;,

e) w zakresie tacznos$ci alarmowe;j,

2) prowadzenie konserwacji, serwisow i biezacych remontéw w budynkach Starostwa oraz
dbanie o wykonywanie okreslonych prawem niezbednych przegladow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen i wyposazenia Starostwa,

4) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej i magazynowej, a w szczegdlnosci materiaty
biurowe, materiaty eksploatacyjne do drukarek 1 kserokopiarek, srodki czystosci, srodki
higieniczne,

5) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu, wyposazenia i $rodkéw trwalych w tym dbanie
o aktualno$¢ kartotek w biurach Starostwa oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z likwidacjg sprzetu, wyposazenia i srodkow trwatych,

6) gospodarowania taborem samochodowym Starostwa,

7) prowadzenie, nadzorowanie, koordynowanie realizacji zadan i ustug zwigzanych
z utrzymaniem czystosci 1 ochrong mienia w obiektach Starostwa,

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

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

10) inicjowanie oraz wdrazanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy oraz
funkcjonowanie Starostwa,

11) dbanie o przestrzeganie w Starostwie przepisow 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 realizacja.

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

podejmowanie dziatan wspierajagcych rozwdj przedsigbiorczosci,

podejmowanie dziatan stymulujacych rozwdj i aktywnos¢ inwestycyjno-gospodarcza,
dokonywanie analiz rynku 1 opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotow
gospodarczych,

gromadzenie 1 analizowanie danych na temat gospodarczego, spotecznego
I przestrzennego rozwoju Powiatu,

opracowywanie ocen i prognoz spotecznego, gospodarczego i przestrzennego rozwoju
Powiatu,

proponowanie rozwigzan organizacyjnych, procedur dzialan oraz systemow kontroli
majacych na celu zapewnienie optymalnych warunkoéw realizacji strategii rozwoju
Powiatu,

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz instytucjami zewngetrznymi
w zakresie opracowania projektow bedacych elementami realizowanej strategii rozwoju
Powiatu,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie nadzorowania
realizacji projektow,

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

10) przedstawianie planu realizacji projektow na rok przyszly i lata nastgpne celem

zapewnienia srodkow na ich realizacj¢ w budzecie Powiatu,

11) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i podmiotami zewngtrznymi

w zakresie opracowywania ofert inwestycyjnych.

12) promocja gospodarcza powiatu w kraju i za granica, celem pozyskiwania inwestorow,
13) wspotpraca w dziedzinie promocji gospodarczej z samorzadami terytorialnymi,

instytucjami rozwoju regionalnego i lokalnego oraz srodowiskami biznesowymi

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

dotyczacych:

a) mozliwosci i potrzeb inwestycyjnych gmin,

b) potencjalnych inwestorow,

C) biezacych oraz planowanych inwestycji w powiecie i regionie,
d) danych spoteczno-gospodarczych o powiecie,

e) inwestoréw obecnych w powiecie,

f) dostepnych programéw wspotpracy gospodarczej,

g) firm z regionu i powiatu.

2. W zakresie integracji europejskiej 1 wspolpracy migdzynarodowe;:

1)

2)
3)

4)

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie procesow adaptacyjnych i integracyjnych

powiatu ze strukturami Unii Europejskiej,

wspolpraca z krajowymi i regionalnymi osrodkami na rzecz integracji europejskiej,

podejmowanie zadah majacych na celu przygotowanie informacyjne, koncepcyjne

1 kadrowe dla proceséw integracyjnych,

wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi innych panstw w szczegolnosci:

a) koordynowanie dziatan zmierzajacych do przystgpowania do miedzynarodowych
zrzeszen spotecznosci lokalnych,

b) dziatania na rzecz promocji powiatu za granica,

C) udzielanie pomocy w nawigzywaniu kontaktow zagranicznych podmiotom
gospodarczym, instytucjom i organizacjom z terenu powiatu cieszynskiego.

3. W zakresie funduszy europejskich:
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1)

2)

3)

4)

ksztaltowanie zalozen i kierunkéw rozwoju powiatu poprzez inicjowanie, prowadzenie

1 weryfikacje prac koncepcyjno — programowych z uwzglednieniem zatozen polityki

Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych,

identyfikacja programow Unii Europejskiej oraz inicjowanie przedsiewzi¢é zwigzanych

z wykorzystaniem $srodkéw Unii Europejskiej, w tym w szczegdlnos$ci:

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

b) dostarczanie informacji nt. funduszy strukturalnych,

c) identyfikacja projektow do finansowania w ramach programu regionalnego oraz
sektorowych programéw operacyjnych,

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

e) obsluga potencjalnych beneficjentow, informowanie o warunkach udzialu
1 otrzymania dofinansowania z programéw Unii Europejskiej,

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

koordynacja przygotowania projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

w tym dokonywanie oceny kompletnos$ci wnioskéw o dofinansowanie,

monitorowanie wdrazania projektow wspotfinansowanych przez $rodki unijne.

§22

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH, ZDROWIA I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Wydziatem kieruje Naczelnik.

1. Do podstawowych zadan Wydziatlu nalezy:

1) przygotowanie, na podstawie decyzji Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji, wniosku Starosty do Wojewody w sprawie przyznania pomocy
finansowej dla repatriantow, wyptata $wiadczenia oraz ztozenie sprawozdania,

2) sporzadzanie protokotu zawierajacego ostatnig wolg spadkodawcy wyrazong ustnie
wobec Starosty lub Sekretarza Powiatu,

3) wyplata $wiadczenia posiadaczom Karty Polaka na podstawie decyzji Wojewody
W sprawie przyznania im pomocy finansowej oraz ztozenie sprawozdania,

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

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

6) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

7) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych,

8) organizowanie akcji kurierskiej,

9) organizowanie dziatan zwigzanych z realizacja zadan obrony cywilnej,

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

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

12) koordynacja dziatan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w tym:

a) zbieranie i katalogowanie informacji w zakresie wystepujacych zagrozen na terenie
powiatu,

b) opracowanie procedur postepowania na wypadek mozliwych zagrozen,

C) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow
ochrony ludno$ci w gminach we wspotdziataniu z organami systemu obronnego
wojewodztwa,

25



2. W

d) okreslanie zadan i szczegdtowego trybu prac Powiatowego Zespotlu Zarzadzania
Kryzysowego oraz wspotdziatanie z nim na wypadek wystgpienia nadzwyczajnych
zagrozen,

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

14) zarzagdzanie magazynem przeciwpowodziowym,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub zmianami statutu samodzielnych

publicznych zaktadoéw opieki zdrowotne;j,

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

17) prowadzenic spraw zwigzanych z powolywaniem rady spotecznej przy
samodzielnym publicznym zakladzie opieki zdrowotne;j,

18) wspotpraca w zakresie ratownictwa medycznego na terenie powiatu cieszynskiego,

19) ustalanie rozktadu godzin pracy aptek oraz harmonogramu dyzuréw aptek
ogo6lnodostepnych na terenie powiatu cieszynskiego,

ramach Wydzialu dzialta Pelmomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

podporzadkowany merytorycznie Staro$cie. Do podstawowych zadan Pelnomocnika
nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

2) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

3) opracowywanie planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§23

WYDZIAL SRODOWISKA ROLNICTWA T LESNICTWA
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy:
1. W zakresie ochrony srodowiska:

1)

wydawanie pozwolen zintegrowanych oraz pozwolefn na wprowadzanie gazow 1 pytow
do powietrza,

2) orzekanie o wygasnigciu, cofnigciu oraz ograniczeniu pozwolen zintegrowanych oraz
pozwolen na wprowadzanie gazéw i pytow do powietrza,

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie postepowan kompensacyjnych,

przeprowadzanie analizy pozwolen zintegrowanych,

przyjmowanie zgloszenia instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej
negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

ustalanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska, dotyczacych eksploatacji instalac;ji,
z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony
srodowiska,

naktadanie, w drodze decyzji, na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia oraz przedkladania pomiaréw wielkosci emisji, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardow emisyjnych,
prowadzenie dzialan administracyjnych wynikajacych z potrzeb ochrony przed hatasem
oraz wydawanie decyzji naktadajacych obowigzki w tym zakresie,

naktadanie w drodze decyzji na zarzadzajacego droga, linig kolejowa obowigzku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow poziomoOw substancji lub energii
w $rodowisku wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja tych obiektow,
wykraczajacych poza obowigzki, o ktorych mowa w innych przepisach, jezeli
przeprowadzone kontrole poziomdéw substancji lub energii w Srodowisku emitowanych
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w zwigzku z eksploatacja obiektu, dowodza przekraczania standardow jakos$ci
srodowiska,

10) ustalanie w drodze decyzji, na zadanie poszkodowanego, wysokosci odszkodowania
W razie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,

11) przedstawienie Zarzadowi informacji Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska w Katowicach o stanie §rodowiska na obszarze wojewddztwa $laskiego
celem przedtozenia Radzie,

12) przedstawienie Zarzadowi informacji Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
w Katowicach o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu dla Powiatu,

13) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

14) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku i jego ochronie,

15) koordynowanie tworzenia i realizacji programu ochrony $rodowiska oraz raportow
Z tego programu,

16) analizowanie i przedktadanie Zarzadowi gminnych programéw ochrony srodowiska,
celem ich zaopiniowania,

17) przedktadanie Zarzadowi raportow z wykonania gminnych programow ochrony
srodowiska,

18) opiniowanie projektow uchwat Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego w zakresie programu
ochrony powietrza oraz wprowadzenia ograniczen lub zakazéw w zakresie eksploatacji
instalacji, w ktorych nastgpuje spalanie paliw,

19) sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu ochrony powietrza,

20) wydawanie decyzji zobowigzujacych prowadzacych instalacje do wykonania
i przedktadania przegladow ekologicznych,

21) wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwos$cig Starosty,

22) wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska w Katowicach
o podjecie odpowiednich dziatan, jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty
naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska,

23) naktadanie, w drodze decyzji, na podmiot korzystajacy ze $rodowiska negatywnie
oddziatujacy na srodowisko obowiazku ograniczenia oddzialywania na $rodowisko
1jego zagrozenia lub obowigzku przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego,

24) nadzor i kontrola nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan
wlasnych powiatu, przyznanych organizacjom pozarzagdowym i innym uprawnionym
podmiotom, dzialajacym w zakresie ochrony srodowiska,

25) ustalanie wysokosci optat za korzystanie ze Srodowiska,

26) wypehianie obowiazku sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej gospodarowania
dochodami budzetu powiatu pochodzagcymi z oplat 1 kar $rodowiskowych,
przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

27)wydawanie decyzji w zakresie emisji gazow cieplarnianych prowadzacym instalacje
objeta systemem handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych,

28) przeprowadzanie analizy zezwolenia w zakresie emisji gazow cieplarnianych,

29) wydawanie opinii do wnioskow o dofinansowanie przedsiewzie¢ z funduszy
ekologicznych,

30) wydawanie opinii w sprawie obowiazku przeprowadzenia oceny oddziatywania na
srodowisko przedsiewzigcia wymagajacego pozwolenia zintegrowanego,

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

32) wydawanie zaswiadczen w sprawach merytorycznych przypisanych wydzialowi
potwierdzajacych okreslone fakty lub stan prawny,

2. W zakresie gospodarki wodnej:
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1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych i zwigzkow

watowych, w tym zatwierdzanie ich statutow oraz:

a) stwierdzanie niewaznos$ci uchwat organéw spotki wodnej i zwigzku watowego,

b) rozwigzywanie, W drodze decyzji, zarzadu spotki wodnej i zwigzku watowego
oraz wyznaczanie osoby petnigcej jego obowigzki,

c) ustanawianie, w drodze decyzji, zarzagdu komisarycznego spotki wodnej i zwigzku
watowego,

2) ustalanie wysokosci i rodzaju $wiadczen w zwigzku z odnoszeniem korzysci z urzadzen

spotki wodnej 1 zwigzku watowego,

3) wypehianie obowigzku sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej stanu ilociowego

oraz utrzymania wod i1 urzgdzen melioracji wodnych.

3. W zakresie rolnictwa:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

wydawanie decyzji zezwalajacych na wytaczenie gruntow z produkcji rolnicze;j,
wydawanie decyzji na zalesienie, zadrzewienie lub zakrzewienie gruntow, lub zatozenie
na nich trwalych uzytkdw zielonych, w celu ochrony gleb przed erozja i ruchami
masowymi ziemi,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i zagospodarowaniem gruntow,
prowadzenie kontroli wykonywania przepisow ustawy o ochronnie gruntow rolnych
1 le$nych,

wydawanie kart wedkarskich do amatorskiego potowu ryb wedka oraz kart lowiectwa
podwodnego do amatorskiego potowu ryb kusza,

rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do potowu ryb oraz wydawanie za§wiadczen
o wpisie do rejestru sprzgtu plywajacego prowadzonego odrgbnie dla sprzetu:
posiadanego przez uprawnionego do rybactwa i stuzacego do amatorskiego potowu ryb,
wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
polowowymi wigcej niz potowy szerokosci tozyska wody plynacej niezaliczonej
do wod srodladowych zeglownych,

uzgadnianie projektow decyzji 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
projektow decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu w zakresie
ochrony gruntow rolnych,

wydawanie oraz przedtuzanie okresu waznosci legitymacji Straznikom Spotecznej
Strazy Rybackiej na wniosek Komendanta Powiatowego SSR,

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu:

a) obszaru gruntdéw wylaczonych z produkcji,

b) ustalonych naleznos$ci oraz optat rocznych,

c) wielkosci obszaréw i potozenia gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
podlegajacych rekultywacji i zagospodarowaniu,

d) wynikow rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

e) istniejacych zasobow i eksploatacji zt6z torfow.

4. W zakresie lesnictwa, fowiectwa, ochrony przyrody i ochrony zwierzat:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa
wypetnianie obowigzku sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej lasow,

zlecanie opracowania uproszczonego planu urzadzenia lasu,

zlecanie wykonania inwentaryzacji stanu lasu dla lasow rozdrobnionych
0 powierzchni do 10 ha, niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

wydawanie  decyzji uwzgledniajacych  badZz  nieuwzgledniajacych  uwagi
1 zastrzezenia wiascicieli lasow do projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu,
zatwierdzanie i nadzorowanie wykonywania uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
aneksoéw do uproszczonego planu urzadzenia lasu,
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7) wydawanie decyzji zezwalajacych na  pozyskanie drewna  niezgodnie
z uproszczonym planem urzadzenia lasu,

8) wspolpraca z organami wlasciwymi w sprawach karnych w przypadku pozyskania
drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu,

9) wrazie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwato$ci lasow,
zarzadzanie  wykonania na  koszt nadlesnictw  zabiegdéw  zwalczajacych
1 ochronnych w lasach zagrozonych, niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

10) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkow z budzetu panstwa
na catkowite lub czgsciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntdow przeznaczonych do
zalesienia miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego lub decyzja
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $rodkow z budzetu panstwa
na finansowanie kosztow zagospodarowania i ochrony zwigzanych z przebudowg lub
odnowieniem drzewostanu lasow, w ktéorych wystapily szkody powstale
w wyniku oddzialywania gazéow i pytow przemystowych, w przypadku braku
mozliwos$ci ustalenia sprawcy szkody, oraz w przypadku pozaréw lub innych klesk
zywiotlowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo abiotycznymi,
zagrazajacych trwalo$ci lasow,

12) pozyskiwanie $rodkow na wyplate ekwiwalentow dla rolnikow prowadzacych
gospodarke lesng na podstawie decyzji Starosty wydanych w latach 2002-2003,

13) ocena udatnosci upraw lesnych,

14) uznawanie laso6w za ochronne lub pozbawianie ich tego charakteru,

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

16) opiniowanie rocznych planéw zalesienia gruntow niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

17) wydawanie decyzji o usunigciu drzew lub krzewow utrudniajacych widocznosé
sygnatow i pociggow lub eksploatacj¢ urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
$niezne,

18) wydawanie zgody na odstepstwo od odleglosci i warunkéow dopuszczajacych
usytuowanie drzew i krzewow w sasiedztwie torow kolejowych,

19) wydzierzawianie oraz naliczanie czynszow dzierzawnych za obwody towieckie polne,

20) koordynowanie spraw z gospodarki towieckiej w obwodach towieckich,

21) wydawanie decyzji o odlowie, odtowie wraz z usmierceniem lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny w przypadku szczegdlnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu
obiektow produkcyjnych 1 uzyteczno$ci publicznej przez zwierzyne,

22) przyjmowanie o$wiadczen o zakazie wykonywania polowania lub o cofnigciu
oswiadczenia o =zakazie wykonywania polowania 1 nieodptatne poswiadczenie
wlasnoreczno$ci podpisu wiasciciela albo uzytkownika wieczystego nieruchomosci
wchodzacej w sktad obwodu towieckiego na oswiadczeniu lub cofnigciu o$§wiadczenia,

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

24) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew, w tym naliczanie optat za ich usuniecie,

25) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych w odniesieniu do drzew i krzewow,

26) kontrola zywotnosci nasadzen zastepczych,

27) umarzanie lub pobieranie optat za usuniecie drzew,

28) popularyzacja zasad i celow ochrony przyrody,

29) wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

30) wydawanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny towne;.

5. W zakresie gospodarki odpadami:
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1) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadoéw dla wytworcow odpadow prowadzacych
instalacje,

2)orzekanie o wygasnieciu, cofnigciu oraz ograniczeniu pozwolenia na wytwarzanie

odpadow,

3) wydawanie decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania odpadow i/lub
przetwarzania odpadow,

4)orzekanie o wygasnieciu lub cofnigciu decyzji zezwalajacych na zbieranie odpadow i/lub

przetwarzanie odpadow,

5) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania odpadow
przedsigbiorcy prowadzacemu punkt zbierania pojazdow,

6) nakladanie droga decyzji obowigzku wlasciwego gospodarowania odpadami
z wypadkow, jezeli wymagajg tego wzgledy ochrony zycia lub zdrowia ludzi lub
wzgledy ochrony §rodowiska,

7) gospodarowanie odpadami w przypadkach przewidzianych ustawg o odpadach,

8) w zakresie migdzynarodowego przemieszczania odpadéw — informowanie na wniosek
Gléwnego Inspektora Ochrony Srodowiska o:

a) zgodnos$ci dziatalno$ci prowadzonej przez odbiorce odpaddéw z przepisami prawa
regulujagcymi prowadzenie takiej dziatalnoSci,
b) przestrzeganiu przez prowadzacego odzysk odpadow 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 pospolitych ze zt6z o powierzchni do 2 ha i wielkosci wydobycia
do 20 000 m® rocznie bez uzycia srodkéw strzatowych,

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

3) zatwierdzanie projektow robot geologicznych 1 dokumentacji geologicznych
w zakresie:

a) ustalania zasobow uje¢ wod podziemnych i odwodnien budowlanych o wydajnos$ci
ponizej 50 m3 / h,

b) okre§lania warunkéw hydrogeologicznych oraz warunkdéw geologiczno-
inzynierskich,

c) badan geologiczno-inzynierskich wykonywanych na potrzeby zagospodarowania
przestrzennego gminy,

4) przyjmowanie zgloszen projektow geologicznych i dokumentacji geologicznych
w celu wykorzystania ciepta Ziemi,

5) gromadzenie, archiwizowanie danych geologicznych,

6) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym naliczeniem przez przedsigbiorce oplaty
eksploatacyjnej, terminowosci 1 prawidlowosci wnoszenia tej optaty,

7) udostepnianie informacji geologicznej, do ktorej prawa przyshuguja Skarbowi Panstwa,

8) prowadzenie obserwacji terenow zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenow,
na ktorych wystepuja te ruchy, a takze prowadzenie rejestru zawierajacego informacje
0 tych terenach,

9) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu
do terendw zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych, a takze udokumentowanych
716z kopalin 1 wod podziemnych,

10) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz projektow decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do terenéw
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zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych, a takze udokumentowanych zt6z kopalin
1 wod podziemnych.

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udokumentowanych zasobow zi6z
podziemnych 1 wynikow prac hydrogeologicznych.

§ 24

BIURO POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW
Biurem kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw w Cieszynie.
Do podstawowych zadan Biura nalezy prowadzenie spraw wiasciwych dla Powiatowego
Rzecznika konsumentéw w zakresie ochrony konsumenta okre§lonych przepisami ustawy
o ochronie konkurencji i konsumentow oraz innymi przepisami, w szczegolnosci:

1) zapewnianie konsumentom z terenu Powiatu bezptatnego poradnictwa i informacji

prawnej w zakresie ochrony konsumenckiej,
2) wystepowanie do przedsigbiorcOw w sprawach ochrony praw i interesow 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 efektow programow polityki zdrowotnej
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
powiatu po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami 1 uzyskaniu opinii Agencji
Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji,

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

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

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

6) prowadzenie dokumentacji, nadzér i kontrola nad wydatkowaniem $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan wiasnych powiatu, przyznanych organizacjom
pozarzadowym dzialajacym w obszarze promocji zdrowia,

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

8) upowszechnianie i wypozyczanie materiatow edukacyjno — profilaktycznych, w tym :
filmow, publikacji, opracowan i broszur,

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

10) podejmowanie innych dziatan, wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

11) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia.
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§ 26

BIURO RADY POWIATU
Biurem kieruje Kierownik.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji, w tym:

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

a) gromadzenie i przygotowywanie materialdow niezb¢dnych dla pracy Rady
1 poszczegdlnych Komisji,

b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

C) opracowanie materialow z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazanie ich
wiasciwym adresatom,

d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady,

e) prowadzenie rejestrow: projektow uchwat i uchwat Rady, wnioskow Komisji Rady,
interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

f) doreczenie ww. dokumentéw osobom zobowigzanym do ich realizacji oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem.

obstuga kancelaryjna korespondencji kierowanej do Rady,

prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem

i zatatwianiem petycji, skarg i wnioskow kierowanych do Rady,

prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi

radnych w zakresie okreslonym ustawg o samorzadzie powiatowym,

opracowywanie projektow zmian Statutu Powiatu w czes$ci dotyczacej Rady oraz

projektéw innych uchwat dotyczacych dziatalnosci Rady,

przekazywanie podjetych uchwat Rady do Wojewody, w zwigzku ze sprawowanym

przez niego nadzorem w zakresie zgodnosci z prawem,

przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacii,

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw zwigzanych

z dziatalnoscig Rady, ktorych obowigzek publikacji wynika z ustaw i Statutu Powiatu,

planowanie i wykonywanie budzetu w cze$ci dotyczacej Rady Powiatu w tym

naliczanie diet radnym,

10) wspolpraca z Biurem Zarzadu w sprawach dotyczacych:

a) materiatdbw na sesje i komisje Rady,
b) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
c) wnioskéw komisji.

11) obstuga radnych w zakresie sprawowania mandatu,
12) podejmowanie dziatan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem wspOlpracy

oraz wymiana do$wiadczen z innymi Radami.

§ 27

BIURO SKARG | KONTROLI
Biurem kieruje Kierownik.
Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

przyjmowanie skarg i wnioskow, opracowywanie odpowiedzi i przedktadanie ich do
zatwierdzenia StaroScie,

obstuga Starosty w czasie przyjmowania skarg i wnioskow,

sprawowanie kontroli dzialan komorek organizacyjnych w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskow,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

opracowywanie planu kontroli 1 przedkladanie go do zatwierdzenia przez Zarzad,
przeprowadzanie kontroli w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Zarzad
oraz podmiotach dotowanych przez Powiat,
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7)
8)

9)

opracowywanie wystapien pokontrolnych,

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

przechowywanie, udostgpnianie 1 archiwizowanie materiatow kontroli zewnetrznych
oraz monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez komoérki organizacyjne
Starostwa,

10) przedstawiania Staro$cie oceny realizacji zalecen pokontrolnych w komoérkach

organizacyjnych Starostwa i proponowanie odpowiednich dziatan naprawczych,

11) dostarczenie materiatow kontroli zewngtrznej 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)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw w zakresie postepowan o zamoéwienie publiczne Starostwa

Powiatowego w Cieszynie zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

w oparciu o plan zamowien publicznych w tym:

a) kompletowanie i weryfikowanie materiatdéw zrodtowych, stanowigcych podstawe
do wszczgcia procedur okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,

b) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowaniu materialow stanowigcych
podstawe do przeprowadzenia procedury przetargowej na roboty budowlane, ustugi
1 dostawy. Koordynowanie przeptywu informacji do wydzialow w zakresie
kierunkéw wyktadni przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

c) prowadzenie dokumentacji przetargowej wynikajacej z ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz wewnetrznych zarzadzen,

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

e) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty
wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

f) udziat w pracach Komisji przetargowej w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego;

sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz jego publikacja na stronie

Zamawiajacego,

sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego

sprawozdania o udzielonych zamowieniach,

prowadzenie zamowien publicznych jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie

okreslonym przez Zarzad,

prowadzenie rejestru zamowien.

§ 29

BIURO ZARZADU POWIATU
Biurem kieruje Kierownik.

1.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu: Starosty, Wicestarosty oraz Cztonkéw Zarzadu,
2) organizacyjne zabezpieczenie i obstuga posiedzen Zarzadu,

3) gromadzenie i przygotowywanie materialow niezbednych do pracy Zarzadu,
4) opracowywanie aktow prawnych Zarzadu na polecenie Zarzadu,
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5) organizowanie i nadzorowanie toku realizacji podj¢tych przez Zarzad uchwal,
decyzji i innych postanowien,

6) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu oraz wyciagéw z protokotow,

7) przechowywanie oryginatow protokotéw, uchwat, wyciggdéw i innych dokumentow
zwigzanych z praca Zarzadu oraz sekretariatu,

8) prowadzenie rejestrow uchwat podjetych przez Zarzad,

9) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat podjetych przez Zarzad,

10) doreczanie rozstrzygni¢¢ elektronicznie, badz na pi$mie osobom zobowigzanym do
realizacji polecen Zarzadu oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

11) wspotpraca z Biurem Rady w zakresie przygotowywania materiatlow na sesje Rady
oraz materiatow na posiedzenia Komisji Rady,

12) wspotpraca z Biurem Rady w sprawach dotyczacych interpelacji, zapytan
1 wnioskoéw radnych oraz wnioskow 1 opinii Komisji,

13) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

14) prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych obstugi prawnej Starostwa,

W ramach Biura funkcjonuje, Stanowisko Rzecznika Prasowego podporzadkowane

merytorycznie Staroscie. Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) wspotpraca z mediami,

2) organizowanie konferencji prasowych Starosty,

3) redagowanie wktadki powiatowej w lokalnej prasie,

4) redagowanie aktualno$ci na stronie internetowej Powiatu,

5) prowadzenie fanpage Powiatu na portalu spotecznosciowym Facebook,

6) monitoring mediéw Ww tym stron internetowych urzedow administracji
samorzadowe;j,

7) redagowanie sprostowan,

8) przygotowywanie biezacych serwisow prasowych,

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

10) prowadzenie dokumentacji fotograficznej,

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

§ 30

BIURO OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

Biurem Kieruje Kierownik.

Biuro realizuje i koordynuje dziatania z zakresu informatyzacji i cyfryzacji w Starostwie
poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

utrzymanie cigglosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych
systemoOw 1 aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego funkcjonowania
Starostwa,

zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego i poufnosci danych,
zapewnianie dziatan stuzacych rozwojowi e-administracji,

administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi,

prowadzenie ewidencji posiadanych zasobow informatycznych oraz gromadzenie
towarzyszacych im materialdow (oprogramowanie, licencje, sterowniki, instrukcje,
elementy zabezpieczajace),

zapewnienie napraw, konserwacji i modernizacji zasobow informatycznych Starostwa
planowanie 1 wdrazanie zabezpieczen systemu informatycznego przed zagrozeniami
ptynacymi z polaczenia z siecig Internet,

planowanie 1 realizacj¢ zakupoéw sprzetu 1 oprogramowania komputerowego,
rozwigzan informatycznych, podzespotow komputerowych,
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9) dbalos¢ o spdjnos¢ systemu informatycznego Starostwa poprzez nadzor nad
wdrozeniami nowego oprogramowania, wspolprace przy tworzeniu nowych aplikacji
z ich wykonawcami oraz ulepszanie i wprowadzanie uzupetnien do uzytkowanych
programow,

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

11) wspomaganie pracownikéw we wilasciwym uzytkowaniu zasobow informatycznych
Starostwa,

12) wspotprace 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) wspoélprace i wymiang doswiadczen z podmiotami realizujgcymi zadania na rzecz
Starostwa z wykorzystaniem technologii informatycznych,

16) administrowanie systemami monitoringu,

17) administrowanie wewngetrznymi  centralami  telefonicznymi  oraz  wewngtrzng
infrastruktura teletechniczna,

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

19) opracowywanie i realizacja planu finansowego dotyczacego zadan Biura oraz
sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z jego realizacjq.

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

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

2) przeprowadzanie zadan audytowych objetych planem audytu poprzez niezalezne
badanie systemu kontroli zarzadczej oraz formutowanie 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 czynno$ci sprawdzajacych dla oceny dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu z  przeprowadzenia  audytu
wewnetrznego,

5) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Starostwa i powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Audyt w komorkach organizacyjnych Starostwa oraz w jednostkach organizacyjnych

Powiatu przeprowadzany jest na podstawie upowaznienia Starosty.

§32
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) monitorowanie przestrzegania zapisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

danych), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”, innych przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego oraz wewnetrznych procedur z zakresu ochrony danych osobowych, w
tym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
informowanie Starosty, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikow Starostwa,
0 obowigzkach wynikajgcych z przepiséw, o ktorych mowa w pkt 1 oraz doradzanie
w tej sprawie,

udzielanie, na zadanie Starosty, zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

prowadzenie, w imieniu Starosty jako administratora, rejestru czynnos$ci przetwarzania
danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania
dokonywanych w imieniu Starosty,

dokumentowanie, w imieniu Starosty jako administratora, wszelkich naruszen ochrony
danych osobowych, w tym okolicznosci naruszenia danych osobowych, jego skutkow
oraz podjetych dziatan zaradczych,

nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych danych osobowych,

wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownych
przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy rozporzadzenia.

ROZDZIALYV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§33

Starosta osobiscie podpisuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzenia oraz zataczniki do zarzadzen,

pisma kierowane do radnych, Komisji i Rady,

dokumenty kierowane do wtadz ustawodawczych, organéw administracji rzadowej,
organdOw samorzadu terytorialnego oraz sadow jezeli nie udzielit pelnomocnictwa
procesowego,

pisma kierowane do wdjtow, burmistrzow, prezydentow, starostow oraz marszatkow,
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, interwencje postéw i senatorow,
odpowiedzi na skargi,

odpowiedzi na wystapienia organéw kontrolnych i prokuratury,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa,

korespondencj¢ zagraniczna.

. Wicestarosta podpisuje wszelkie pisma wynikajgce ze sprawowanego nadzoru oraz W razie
nieobecnosci Starosty korespondencj¢ wymieniong w ust. 1.

Dokumenty przedstawione do podpisu Starosty powinny by¢ parafowane na kopii przez
naczelnikow wydziatow lub kierownikow komoérek organizacyjnych z ich imienng
pieczecia.
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§34
Odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej oraz decyzje w sprawie
odmowy udostgpnienia informacji podpisuje Starosta, osoba upowazniona lub posiadajaca
pelnomocnictwo.
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje i podpisuje
Starosta lub upowaznieni pracownicy.
. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 okresla Starosta.
Dokumenty, w wyniku ktorych powstajag zobowigzania pieni¢zne, podpisuje ponadto
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
. Projekty uchwat Rady i1 Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz umow i porozumien parafuje
radca prawny prowadzacy obstuge prawng Starostwa.
. Pracownicy opracowujacy pisma oraz dokumenty parafuja je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 35

. Korespondencje dotyczaca pozostatych spraw wynikajacych z zakresu dziatania komoérek
organizacyjnych Starostwa podpisuje kierujacy komoérka, jego zastepca lub upowazniony
pracownik.

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

. Do oznakowania korespondencji i spraw poszczegdlnych komorek organizacyjnych stosuje
si¢ symbole przyporzadkowane tym komorkom w schemacie organizacyjnym  Starostwa
stanowigcym zatacznik do niniejszego regulaminu. Znak sprawy moze réwniez zawieraé
symbol literowy pracownika.

. Pisma Cztonkéw Zarzadu rejestrowane sa3 w komoérkach organizacyjnych, w ktérych
zostaly przygotowane.

ROZDZIALVI
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu i wydawaniu
aktow prawnych

§ 36

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

uchwaty.

. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Starostwa oraz w sprawach wynikajacych

z przepiséw prawa Starosta wydaje zarzadzenia.

. Projekt aktu prawnego opracowuja naczelnicy wydziatow 1 kierownicy komorek

organizacyjnych Starostwa, projekt powinien zawierac:

1) tytut (nazwe aktu) oraz tresc,

2) podstawe prawng (materialng i formalng),

3) postanowienia dotyczace wejscia w zycie aktu oraz - w przypadku obowiazku
opublikowania danego aktu — sposéb jego publikacji.

. Projekty aktow prawnych, z wyjatkiem zarzadzen, przekazuje si¢ Zarzadowi.
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ROZDZIALVII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw wniesionych przez klientow
oraz organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 37
Sprawy wniesione przez klientow zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego, przy czym stosuje si¢ zasade niezwlocznego zatatwiania
spraw — o ile to mozliwe.
. Pracownicy Starostwa s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania Spraw
wniesionych przez klientéw, musza przy tym kierowaé si¢ przepisami prawa oraz
postepowaé zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami obowigzkow.
Odpowiedzialno$¢, za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw wniesionych przez
klientow ponosza kierownicy komorek organizacyjnych oraz ci pracownicy, na ktoérych
ciazy, zgodnie z zakresem obowigzkdéw, obowigzek zatatwienia danej sprawy.
. Biuro Skarg i Kontroli sprawuje kontrole dziatan komoérek organizacyjnych w zakresie
rozpatrywania skarg i wnioskéw. Dokonuje roéwniez okresowych ocen sposobu zatatwiania
powyzszych spraw.

§ 38
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez petentow okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.
Sprawy wniesione przez petentéw do Starostwa sa ewidencjonowane w spisach lub
rejestrach spraw prowadzonych w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Centralny rejestr skarg 1 wnioskow wpltywajacych do Starostwa lub zgloszonych w czasie
przyje¢ stron przez Staroste lub Wicestarostg prowadzi Biuro Skarg i Kontroli.

§39

. Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujgcego informowania stron

o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwiania

spraw, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia 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 $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia,

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

Strony majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

§40
Starosta lub Wicestarosta przyjmuja strony w sprawie skarg i wnioskow w godzinach
okreslonych zarzadzeniem Starosty.
Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych przyjmuja strony w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy.
Z przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokoty.
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ROZDZIALVII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§41
1. Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. System kontroli zarzadczej w Starostwie jest zintegrowanym zespotem elementoéw

1 czynnosci obejmujacych:

1) samokontrole,

2) kontrol¢ funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnos$ci dziatania Starostwa z przepisami
prawa i procedurami wewng¢trznymi.
Szczegdtowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okre§la Regulamin kontroli
zarzadczej wprowadzony zarzadzeniem Starosty.

&

§42
Nad skutecznos$cig systemu kontroli nadzor sprawuje Starosta.

ROZDZIALIX
Postanowienia koncowe

§43

Zmiany niniejszego regulaminu nast¢puja w drodze wtasciwej dla jego uchwalenia.
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