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ROZDZIALI 
Postanowienia ogólne 

§1 
Starostwo Powiatowe w Cieszynie, zwane clalej ,,Starostwem", dziala na podstawie ustaw, 
Statutu Starostwa Powiatowego w Cieszynie, uchwal organów powiatu, obowi4zuj4cych 
porozumieñ, regulaminu pracy i wynagradzania oraz niniejszego regulaminu. 

§2 
1. Siedzib, Starostwa jest miasto Cieszyn. 
2. Starostwo mieci sic, w dwóch budynkach: 

a) przy ul. Bobreckiej 29, 
b) przy ul. Szerokiej 13. 

§3 
Regulamin Organizacyjny Starostwa okre1a szczegóIow organizacjq oraz tryb pracy 
Starostwa, w tym: 
1) zasady kierowania Starostwem, 
2) strukturq organizacyjnq, Starostwa, 
3) zasady dzialania i podstawowe kompetencje komórek organizacyjnych Starostwa, 
4) zasady podpisywania pism i decyzji, 
5) zasady i tryb postejowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych, 
6) organizacje, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wniosków oraz spraw 

indywidualnych, 
7) organiznN dzia1a1noci kontrolnej. 

§4 
Ilekroé w regulaminie jest mowa 0: 

Powiecie 	- na1ey przez to rozumicé Powiat Cieszyñski, 
Radzie 	 - na1ey przez to rozumieé Radq Powiatu Cieszyñskiego, 
Zarzdzie 	- na1ey przez to rozumieó Zarzd Powiatu Cieszyñskiego, 
Starocie 	- na1ey przez to rozurnieó Starostq Cieszyñskiego, 
Wicestarocie 	- na1ey przez to rozumieé Wicestarost Cieszyñskiego, 
Czlonkach Zarzdu - na1ey przez to rozurnieé pozostalych Czlonków Zarzadu Powiatu, 
Sekretarzu 	- na1ey przez to rozumieé Sekretarza Powiatu, 
Skarbniku 	- nale±y przez to rozumieó Skarbnika Powiatu - Glównego 
Ksiçgowego Budetu Powiatu. 

§5 
Starostwo jest pracodawcq dia zatrudnionych w nirn pracowników w rozumieniu przepisów 
Kodeksu pracy. 

§6 
Zadania powiatu wykonuje Zarz44 przy pomocy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych 
powiatu, w tyrn Powiatowego Urzdu Pracy. 

§7 
1. Starostwo prowadzi gospodarkq finansowq, w formie jednostki bud±etowej. 
2. Starostwo wykonuje czejé zadañ powiatu, w tym: zadania wiasne, zadania ziecone 

z zakresu administracji rz44owej - wynikajqçe wprost z ustaw oraz powierzone na 
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podstawie zawartych porozumieñ, inne zadania okre1one uchwalami Rady i Zarz44u oraz 
przepisami prawa. 

§8 
1. W ramach Starostwa tworzy siq wydzialy, referaty, biura i stanowiska. 
2. Tryb pracy w Starostwie, prawa i obowiqzki pracodawcy oraz pracowników okre1aj 

przepisy prawa pracy oraz Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania Starostwa. 

ROZDZIALII 
Zasady kierowania Starostwem 

§9 
1. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem sIubowyrn pracowników 

Starostwa, w szczeg61noci: 
1) reprezentuje Starostwo na zewntrz, 
2) upowania pracowników Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji 

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 
3) udziela pelnomocnictw do zalatwiania spraw prowadzonych przez Starostwo, 
4) powierza pracownikom zadania, 
5) na wniosek naczelnika Starosta mote powoaé jego zastçpc. 

2. Wicestarosta merytorycznie kieruje i sprawuje zwierzchnictwo nad komórkami 
organizacyjnymi okre1onyrni w uchwale Zarzdu w sprawie podzialu zadañ pomidzy 
Czlonkarni Zarzqdu, ponadto w czasie nieobecnoci Starosty, wykonuje wszystkie jego 
zadania i przejmuje jego uprawnienia. 

3. Czlonkowie Zarzdu merytorycznie nadzoruj, i kontrolujq, komórki organizacyjne oraz 
jednostki 	organizacyjne 	powiatu 	okre1one 	uchwaI4 	Zarz44u 
w sprawie podzialu zadañ pomiQdzy Czonkami Zarz4du. 

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa i organizowanie jego pracy 
poprzez: 
1) czuwanie nad opracowywaniem projektów aktów wewntrznych, regulujqpych 

strukturQ i zasady dziaania Starostwa i jego komórek organizacyjnych, 
2) nadzorowanie toku przygotowywania projektów uchwal Zarzq4u oraz prac 

zwiqzanych z organizacjq,posiedzeñ Zarzftdu, 
3) koordynowanie prac dotyczqpych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady 

projektów uchwal i innych materialów przedstawianych przez Zarzd, 
4) zapewnienie warunków materialno - technicznych dia dziaIa1noci Starostwa, 
5) nadzorowanie zakupów rodków trwalych, remontów oraz gospodarki powierzchniq, 

u2ytkow4 budynków wchodzqçych w skiad siedziby Starostwa, 
6) wykonywanie innych zadañ powierzonych przez Starostq w zakresie okre1onyrn 

przez Zarzd, 
7) udostçpnianie informacji publicznej w zakresie organizacji i funkejonowania 

Starostwa, 
8) nadzorowanie Wydziatu Organizacyjnego, Biura Zarz44u Powiatu oraz Biura Rady 

Powiatu. 
5. 	Skarbnik realizuje polityke, finansowq, powiatu poprzez: 

1) wykonywanie okre1onych przepisami prawa obowiazków w zakresie rachunkowoci, 
2) nadzorowanie prac zwizanych z opracowywaniem i rea1izacj, bud±etu powiatu oraz 

zapewnienie biecej kontroli jego wykonywania, 
3) sporzdzanie prawidlowej sprawozdawczoci buthetowej, 
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4) kontrasygnowanie czynnoci prawnych, skutkujzcych powstawaniem zobowiazañ 
finansowych powiatu, 

5) informowanie Zarzdu o aktualnej sytuacji finansowej powiatu, 
6) udostçpnianie informacji publicznych w zakresie finansów, ksiçgowoci i budetu, 
7) udzielanie pisemnych upowanieñ innym osobom do dokonywania kontrasygnaty, 
8) nadzorowanie Wydziahi Finansowego. 

R 0 Z D ZIALIII 
Struktura organizacyjna Starostwa 

§10 
1. W sklad struktury organizacyjnej Starostwa wchodza, nastepujqçe komórki organizacyjne 

i samodzielne stanowiska: 
1) Wydzial Architektury i Budownictwa. 
2) Wydzial Edukacji, 
3) Wydzial Finansowy, 
4) Wydzial Geodezji, Kartografli i Katastru, w skiad którego wchodzq: 

Referat Geodezji i Katastru, 
Referat - Orodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, 

5) Wydzial Nieruchomoci, 
6) Wydzial Inwestycji, 
7) Wydzial Komunikacji, w skiad którego wchodzq: 

Referat Rejestracji Pojazdów, 
Referat Praw Jazdy, 
Referat Transportu, 

8) Wydzial Kultury, Sportu, Turystyki i Inforrnacji, 
9) Wydzial Organizacyjny, 
10)Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich, 
1 1) Wydzial Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Zarzqdzania Kryzysowego, 
12) Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Lenictwa, 
13) Biuro Promocji Zdrowia, 
14) Biuro Rady Powiatu, 
15) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentów, 
16) Biuro Skarg i Kontroli, 
17) Biuro Zamówieñ Publicznych, 
18) Biuro Zarzdu Powiatu, w skiad którego wchodzi: 

Rzecznik Prasowy 
20) Audytor Wewntrzny, 

2. Symbole wydzialów, referatów, biur, samodzielnych stanowisk, a take pod1eg1oó 
s1ubowa zostaly obe1one w Schemacie organizacyjnym Starostwa stanowicym 
za1cznik do niniejszego regulaminu. 

ROZDZIALIV 
Zasady tJ'iialania 1 podstawowe kompetencje wydziaiów i innvch 

ko mó rek organizacyjnych Starostwa 

§11 
1. Naczelnicy wydzialów Starostwa oraz kierownicy innych komórek orgariizacyjnych: 
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1) organizuj4 i kierujq prac4 wydzialów i komórek, 
2) odpowiadajq za prawidlowe dzialanie tych jednostek, 
3) usprawniaj4 organizacjq i metody pracy, 
4) kontroluj 4 prace, podleglych pracowników, 
5) inicjuj, szkolenie zawodowe pracowników, 
6) wydaj, opinie w sprawach kadrowych dotyczqpych podleglych pracowników, 
7) zapewniaj prawidowe i terminowe wykonywanie zadañ, wynikajqçych z przepisów 

prawa, uchwal Rady i Zarzqdu oraz zarzdzeñ Starosty. 
2. Do wspólnych zadañ komórek organizacyjnych na1ey w szczegó1noci: 

1) wspóldzialanie z pozostalymi komórkami Starostwa a take z odpowiednimi 
jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz organami administracji rzdowej 
i samorzdowej, 

2) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosków obywateli, zgodnie 
z w1aciwosci4 miejscow4 i rzeczowa, 

3) przygotowywanie projektów uchwal Rady wraz z uzasadnieniem, uchwal Zarzqdu, 
zarzdzeñ Starosty, upowanieñ, pelnomocnictw i porozumieñ, 

4) przygotowywanie okresowych informacji ze swej dzia1a1noci oraz sporz44zanie 
wymaganych prawem sprawozdañ statystycznych, 

5) stosowanie postanowieñ ustawy o zamówieniach publicznych, 
6) opracowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski 

Komisji Rady oraz interwencje poslów i senatorów, 
7) przygotowywanie i sporzdzanie dowodów ksiçgowych (faktury, noty ksiçgowe itp.), 

których koniecznoé wystawienia i sporz44zenia bçdzie wynikaé z finalizacji zakresu 
zadañ realizowanych przez komórki Starostwa, 

8) wystepowanie przed sqdami w sprawach pozostajqpych w zakresie zadañ danej 
komórki organizacyjnej, 

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

10) udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczcym danej kornórki w ramach 
posiadanego upowanienia lub pelnomocnictwa, w dniach i godzinach pracy 
Starostwa, 

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

12) zarnieszczanie danych na stronie internetowej Powiatu Cieszyñskiego, 
13) dba1oé o powierzone mienie, 
14) zapewnianie ochrony danych osobowych na kadym etapie ich przetwarzania, 
15) wykonywanie obowiazków w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
16) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji, 
17) wykonywanie innych zadañ zieconych przez Starostç. 

§ 12 
WYDZIAL ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
Do podstawowych zadañ Wydzialu na1ey: 

1) zatwierdzanie projektów budowlanych, 
2) udzielanie pozwoleñ na budowç, 
3) udzielanie pozwoleñ na rozbiórk, 
4) wydawanie zgody na odstepstwo od przepisów techniczno-budowlanych 

w oparciu o przepisy ustawy Prawo budowlane, 
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5) przyjmowanie zgloszeñ o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych 
nie objçtych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowç, 

6) zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robot budowlanych 
i nakiadanie obowiqzku uzyskania pozwolenia na budowç, 

7) przyjmowanie zgloszeñ o rozbiórce nie objtej obowizkiem uzyskania pozwolenia, 
8) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiórk, 
9) nakladanie obowiqzku usuniçcia nieprawid1owoci w projekcie budowlanym 

i zatwierdzanie projektu budowlanego, 
10) stwierdzanie wyganicia decyzji o pozwoleniu na budowç, 
11) prowadzenie  spisu spraw wplywajqpych do wydziahi zgodnie zjednolitym rzeczowym 

wykazem akt, 
12) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacj i budowlanej, 
13) rejestrowanie dzienników budowy, 
14) prowadzenie rejestrów wniosków i decyzji o pozwoleniu na budow, pozwoleniu na 

rozbiórkç przekazywanych do Wojewody S14skiego, 
15) formulowanie wniosków do miejscowych planów zagospodarowanie przestrzennego, 
16) uzgadnianie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
17) uzgadnianie projektów decyzji o warunkach zabudowy, 
18) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowq na rzecz innej osoby, 
19) rozstrzyganie o niezbdnoci wejcia do sqsiedniego budynku lokalu tub 

nieruchomoci oraz warunków korzystama z tego budynku, lokalu lub nieruchomoci, 
20) przyjmowanie zgloszeñ dotyczqçych zmiany sposobu uzytkowania obiektu 

budowlanego tub jego czçci, 
21) wydawanie zawiadczeñ stwierdzajcych spelnienie wymagañ, dotyczcych 

samodzielnych lokali, 
22) udostçpnianie informacji o rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie wymaganych 

postçpowañ w sprawie oceny oddzialywania na rodowisko, 
23) wydawanie decyzji o zezwoteniu na realizacjç inwestycji drogowej, 
24) wydawanie zgody na odstçpstwo od przepisów techniczno-budowlanych 

w oparciu o przepisy ustawy o transporcie kolejowym, 
25) wspólpraca z obslugq prawn, Starostwa w prowadzeniu postepowañ egzekucyjnych 

w zakresie budownictwa. 

§ 13 
WYDZIAL EDUKACJI 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
Do podstawowych zadañ Wydzialu na1ey: 

1) podejmowanie czynnoci zwiqzanych z zakiadaniem i prowadzeniem publicznych 
szkól i placówek owiatowych, których zakiadanie i prowadzenie, zgodnie 
z obowizujcymi przepisami prawa, na1ey do zadañ powiatu, 

2) podejmowanie czynnoci zwizanych z tworzeniem jednostek obsiugi ekonomiczno - 
administracyjnej szkól i placówek, 

3) przygotowywanie projektów planów sieci publicznych szkól ponadgimnazjatnych 
oraz szkól specjatnych, z uwzglçdnieniem szkól ponadgimnazjalnych i specjalnych 
majcych siedzibq na obszarze powiatu oraz projektów zmian tej sieci, 

4) podejmowanie czynnoci nadzorczych nad dzia1a1no64, szkól i placówek, 
w szczegó1noci w zakresie spraw finansowych, administracyjnych, przestrzegania 
przepisów dotyczcych organizacji pracy szkoly i placówki oraz innych 
wynikajcych z obowizuj4cych przepisów prawa, 
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5) przygotowywanie odpowiednich dokumentów oraz podejmowanie czynnoci 
zmierzajqçych do powolania komisji konkursowej wy1aniajcej kandydata na 
dyrektora szkoly lub placówki, 

6) przygotowywanie odpowiednich dokumentów zwizanych z powierzaniem 
stanowiska dyrektora szkoly i placówki lub z odwolywaniem z tego stanowiska, 

7) przygotowywanie dokumentów zwiqzanych z udzieleniem zgody na utworzenie 
w szkole, zgodnie z obowizujqpymi przepisami, dodatkowych stanowisk 
wicedyrektorów lub innych stanowisk kierowniczych, 

8) przygotowywanie opinii dotyczcych powierzania przez dyrektora szkoly lub 
placówki stanowisk wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych oraz 
odwotywania z tych stanowisk, 

9) przygotowywanie dokumentów zwizanych z procesem dokonywania oceny pracy 
dyrektora szkoly tub placówki oraz nauczyciela, któremu czasowo powierzono 
pelnienie obowüzków dyrektora, 

10) prowadzenie postepowania i przygotowywanie dokumentów zwizanych 
z wydawaniem zezwolenia na za1oenie publicznej szkoly lub placówki, o których 
mowa w pkt. 1, przez osoby prawne inne ni± jednostka samorz44u terytorialnego lub 
osoby fizyczne, a take dokumentów dotyczcych udzielenia zgody na 1ikwidacj 
takich szkól, 

11) podejmowanie  czynnoci zmierzajcych do przejcia dokumentacji zlikwidowanej 
szkoly publicznej prowadzonej przez osobç prawn, innq, ni2 jednostka samorz44u 
terytorialnego lub osobç fizyczna, 

12) podejmowanie czynnoci zmierzajqçych do przejcia dokumentacji zlikwidowanej 
szkoly publicznej prowadzonej przez Powiat, z wyjtkiem dokumentacji przebiegu 
nauczania, 

13) przygotowywanie odpowiednich dokumentów oraz podejmowanie czynnoci 
zmierzajcych do likwidacji szkól i placówek owiatowych prowadzonych przez 
Powiat, 

14) przygotowywanie odpowiednich dokumentów oraz podejmowanie czynnoci 
zwiazanych z utworzeniem zespolu szkól lub placówek, wy1czeniem z zespolu 
niektórych szkól tub placówek, w1czeniem do zespolu szkól tub ptacówek oraz 
z rozwiqzaniem zespolu szkót tub placówek, 

15) przygotowywanie projektów statutów dia nowoutworzonych szkól i placówek oraz 
zespolów szkól lub placówek, 

16) analiza i przygotowywanie odpowiednich dokumentów zwizanych z prowadzeniem 
rekrutacji na dany rok szkolny, 

17) anatizowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organ izacj i szkól 
i placówek owiatowych oraz aneksów do tych arkuszy, 

18) prowadzenie ewidencji szkól i placówek niepublicznych, 
19) prowadzenie postçpowania i przygotowywanie dokumentów zwiqzanych z wydaniem 

zawiadczenia o wpisie do ewidencji szkót i ptacówek niepublicznych oraz 
dokumentów zwiqzanych z odmow, wpisu do tej ewidencji, 

20) prowadzenie postçpowania i przygotowywanie dokurnentów zwiqzanych 
z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnieñ szkoly publicznej, 

21) prowadzenie i nadzorowanie dokumentacji dotyczcej udzielania dotacji 
niepublicznym szkolom i ptacówkom owiatowym, 

22) przygotowywanie projektów dokumentów ustalaj4cych tryb udzielania i rozliczania 
dotacji dia niepublicznych szkól i placówek owiatowych, 

23) przygotowywanie dokumentów dotyczqçych: 
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a) zasad rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajçé 
nauczycieli, dia których ustalony plan zajçé jest róny w poszczególnych okresach 
roku szkolnego, 

b) zasad udzielania i rozmiaru zni±ek tygodniowego obowiazkowego wymiaru 
godzin zajé oraz zwalniania od obowizku realizowania tych zajçó dyrektorów, 
wicedyrektorów oraz nauczycieli pe1nicych inne stanowisko kierownicze 
w szkole, 

c) okre1enia tygodniowego obowiqzkowego wymiaru godzin zajé nauczycieli, dia 
których taki wymiar nie zostal okre1ony w Karcie Nauczyciela, 

d) regulanñnu wynagradzania nauczycieli w danym roku kalendarzowym, 
e) okre1enia wysokoci nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego oraz 

szczególowych zasadjego przyznawania i wyplacania, 
24) prowadzenie spraw osobowych dyrektorów szkól i placówek owiatowych, 
25) prowadzenie biecej wspólpracy z organem sprawujcym nadzór pedagogiczny oraz 

z Centraln4 Komisj, Egzaminacyjnq, i wIaciwq, Okrçgow, Komisj, Egzaminacyjn 
a take z innymi organami i podmiotami majqçymi, zgodnie z obowizujcymi 
przepisami prawa, wplyw na dzia1a1noá szkól i placówek owiatowych, 

26) prowadzenie wspólpracy z gminami powiatu cieszyñskiego w szczególnoci 
w zakresie kontroli realizacji spelniania obowiazku nauki oraz prowadzenia 
rekrutacji, w tym w formic elektronicznej, do szkól ponadgimnazjalnych, 
prowadzonych przez Powiat Cieszyñski, 

27) inicjowanie kursów i szkoleñ dia kadry kierowniczej szkól i placówek owiatowych, 
28) prowadzenie postçpowania i przygotowywanie odpowiednich dokumentów 

zwiazanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego, w tym 
w szczególnoci: 

a) przyjmowanie wniosków nauczycieli wraz z zakczonq, dokumentacja 
b) analizowanie ziozonych wniosków i dokumentacji pod wzglçdem formalnym, 
c) przygotowywanie dokumentów zwizanych z powolaniem komisji 

egzaminacyjnych dia nauczycieli ubiegajcych sic o awans na stopieñ nauczyciela 
mianowanego, 

d) prowadzenie rejestru zawiadczeñ o zdaniu egzaminu, wydariych przez komisjç 
cgzaminacyjn 

e) przygotowywanie aktów nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela 
mianowanego, 

29) przygotowywanie dokumcntów zwiqzanych z powierzaniem zadañ doradcy 
metodycznego, 

30) prowadzenie spraw i przygotowywanie odpowiednich dokumentów zwüzanych 
podzialem rodków na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli 
i rozliczaniem tego dofinansowania, 

31) przygotowywanie odpowiednich dokurnentów zwiazanych z kierowaniem do 
ksztalccnia specjalnego oraz podejmowanic czynnoci zmierzajcych do kicrowania 
do ksztalcenia specjalnego, 

32) przygotowywanie odpowiednich dokumentów zwiazanych z przydzielaniem godzin 
nauczania indywidualnego, 

33) przygotowywanie odpowiednich dokumentów zwizanych z udziclaniem pomocy 
zdrowotncj dia nauczycieli i nauczycieli emcrytów, 

34) podejmowanie czynnoci nadzorczych w zakresic przestrzegania obowizujqpych 
przcpisów dotyczcych bezpieczeñstwa i higieny pracy pracowników i uczniów, 
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35) wykonywanie postanowieñ sdu rodzinnego w sprawie zastosowania rodka 
wychowawczego w postaci urnieszczenia w mIodzieowym orodku wychowawczym 
lub w m1odzieowym orodku socjoterapii, 

36) ocena merytoryczna ofert skiadanych przez organizacje pozarz44owe, w zakresie 
edukacji, o udzielenie dofinansowania lub sfinansowania realizacji zadañ wiasnych 
powiatu, 

37) podejmowanie czynnoci nadzorczych i kontrolnych nad wydatkowaniem rodków 
publicznych przez organizacje pozarzdowe przy realizacji, oraz p0 jej zakoñczeniu, 
zadañ wiasnych powiatu, 

38) przygotowywanie, na podstawie obowiqzujqcych przepisów prawa, stosownych pism, 
wystpieñ i wniosków o opinie, zgode, lub uzgodnienia w sprawach dotyczcych 
edukacji, 

39) prowadzenie, w przypadkach przewidzianych w obowiqzujqpych przepisach prawa, 
stosownych uzgodnieñ i konsultacji z innymi organami i podmiotami nadzorujqçymi 
dzia1a1noé szkól i placówek oraz wspólpracujqçych ze szkolami i placówkami, 

40) gromadzenie w formie elektronicznej: 
a) danych zawartych w arkuszach organizacji szkól, 
b) danych Systemu Informacji Owiatowej, 
c) danych wymaganych w trakcie prowadzenia rekrutacj i w formie elektronicznej, 

41) przygotowywanie stosownych materialów i dokumentów na posiedzenia Rady 
Powiatu Cieszyñskiego, Zarzdu Powiatu Cieszyñskiego oraz komisji Rady Powiatu 
Cieszyñskiego, wynikajcych z przyjtego planu pracy danego organu, poleceñ lub 
innych aktów i dokumentów, 

42) przygotowywanie innych dokumentów, projektów aktów i pism wynikajqpych 
z obowizujcych przepisów prawa dotyczqçych edukacji oraz podejmowanie, na 
podstawie obowiqzujqcych przepisów, innych czynnoci i dzialañ w sprawach 
dotyczcych edukacji, 

43) koordynowanie spraw zwiqzanych z zapewnieniem obsiugi prawnej szkól i placówek 
owiatowych prowadzonych przez Powiat i wspólpraca w tym zakresie z obslugq, 
prawn. 

§ 14 
WYDZIAL FINANSOWY 
Wydzialem kieruje Naczelnik - Glówny Ksigowy Starostwa 
Do podstawowych zadañ Wydzialu na1ey: 
1. W zakresie planowania budetu: 

1) opracowywanie projektu budetu Powiatu, 
2) opracowywanie ukiadu wykonawczego, 
3) aktualizacja planów budetowych, przygotowywanie zmian, 
4) opracowywanie harmonogramu dochodów i wydatków, 
5) informowanie jednostek budetowych i wydzialów o planowanych kwotach na 

kadym etapie planowania budetu. 
2. W zakresie rachunkowoci: 

1) prowadzenie rachunkowoci budetu Powiatu, 
2) prowadzenie rachunkowoci Starostwa, 
3) prowadzenie rachunkowoci dochodów Skarbu Pañstwa, 
4) prowadzenie rachunkowoci funduszy celowych. 

3. W zakresie sprawozdawczoci: 
1) sporzqthanie sprawozdañ budetowych Starostwa, 
2) sporzdzanie bilansu Starostwa, Skarbu Pañstwa i funduszy celowych, 
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3) uzgadnianie sprawozdañ jednostkowych jednostek organizacyjnych Powiatu, 
4) sporzdzanie sprawozdañ zbiorczych i 1cznych, 
5) sporzthanie bilansu zbiorczego i skonsolidowanego Powiatu, 
6) sporzdzanie sprawozdañ o pomocy publicznej, 
7) sporzdzanie sprawozdañ statystycznych do GUS, 
8) sporzqdzanie sprawozdañ o za1eg1ociach jednostek organizacyjnych Powiatu, 
9) rozliczenie dotacji celowych w tym rodków z funduszy unijnych, 
10) pozostale sprawozdania wyej nie wykazane w zakresie finansowym. 

4. W zakresie wykonywania budetu: 
1) opracowywanie materialów dotyczcych wykonania buthetu dia potrzeb Zarzdu, 

Rady orazjej komisji, 
2) analiza biecego wykonania bud±etu: 

a) biecy monitoring realizacji buthetu w celu wskazywania zagroeñ 
w realizowaniu buthetu, 

b) analiza przeplywów pieniçnych w celu zabezpieczenia terminowej realizacji 
wydatków i mo1iwoci lokowania wolnych §rodk6w na rachunkach bankowych, 

c) koordynowanie realizacji planu wydatków. 
3) informowanie Zarzdu o bie±qçej sytuacji buthetu. 

5. W zakresie pozostalych zadañ biecych: 
1) rozliczanie wynagrodzeñ pracowników, 
2) naliczanie wiadczeñ z ubezpieczeñ spolecznych, 
3) naliczanie i dokonywanie potrceñ z wynagrodzeñ pracowników z tytulu zobowizañ 

publicznoprawnych i innych obcia,±eñ (podatek dochodowy, ubezpieczenia spoleczne 
i zdrowotne, poyczki i inne skladki, itp.), 

4) sporzdzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego i podatku od 
towarów i uslug, 

5) wspólpraca z bankami, funduszami i innymi instytucjami finansowymi w zakresie 
pozyskiwania i rozliczania kredytów, po±yczek, dotacji itp., 

6) obsluga zadlu±enia Powiatu, 
7) prowadzenie kas Starostwa, Skarbu Pañstwa i funduszy celowych, 
8) prowadzenie kasy zapomogowo-poyczkowej, 

6. 	W zakresie windykacji na1enoci Powiatu, Skarbu Pañstwa i funduszy celowych: 
1) sporzdzanie i wysylanie wezwañ do zaplaty i upomnieñ, 
2) sporzdzanie informacji i zestawieñ o dunikach dia obsiugi prawnej w celu 

wszczçcia postçpowañ egzekucyjnych, 
3) bie±ca wspólpraca z obsIug, prawn, oraz komórkarni organizacyjnymi Starostwa, 

szczególnie w zakresie ujawnienia mienia dlu±nika, 
4) w przypadku dokonania wplaty przez d1unika w trakcie postçpowania egzekucyjnego 

sporzq4zanie informacji dia obsiugi prawnej w celu ograniczenia egzekucji, 
5) przekazywanie wplat i zaliczek na rzecz Sdu lub Komomika na podstawie poleceñ 

przygotowanych przez obstugç prawnq, 
6) rozliczanie wplat wp1ywajcych od Komomika, 
7) archiwizowanie akt dlu±ników dotycz4cych postepowania sdowego i egzekucyjnego, 

po ich przekazaniu przez obsugç prawna 
8) informowanie zainteresowanych komórek Starostwa o zakoñczeniu postçpowania 

egzekucyjnego, 
7. prowadzenie spraw zwiazanych z owiadczeniami majajkowymi osób zobowia,zanych do 

ich skiadania, nie bçdcych radnymi, w zakresie okre1onym ustaw, o samorzdzie 
powiatowym. 
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§ 15 
WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU 
Wydzialem kieruje Naczelnik - Geodeta Powiatowy. 
W skiad Wydzialu wchodz: 
Referat Geodezji i Katastru, 
Referat - Orodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. 

Referat Geodezji i Katastru. 
Referatem kieruje Kierownik. 
Do podstawowych zadañReferatu na1ey: 
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w systemie 

teleinformatycznym w zakresie baz danych ewidencji gruntów i budynków (EGB) 
2) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktua1noci poprzez wprowadzanie 

udokumentowanych zmian, 
3) aktualizacja baz danych EGB na podstawie decyzji okre1ajqçej przebieg granic 

i powierzchniq terenu zamknitego, 
4) zawiadomienie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych: organów 

podatkowych, wydzialu ksiqg wieczystych sdu rejonowego, jednostki statystyki 
publicznej, starostów ssiednich powiatów oraz w1aciwych podmiotów 
ewidencyjnych, 

5) przeprowadzenie modernizacji ewidencji gruntów i bud nków, 
6) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych, 
7) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratq, zniszczeniem, niepodan, 

modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnianiem, 
8) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych, 
9) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntów, 
10) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych rejestru cen i wartoci 

nieruchomoci (RCiWN) 
11) wpisywanie do ewidencji gruntów i budynków oraz rejestru cen I wartoci 

nieruchomoci danych wynikajcych z otrzymywanych odpisów dotyczqpych zmian 
danych ewidencji gruntów i budynków oraz wyciagów z operatów szacunkowych, 

12) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoci oraz opracowywanie 
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczcych nieruchomoci, 

13) wspólpraca z Glównym Geodet, Kra ju w zakresie tworzenia i utrzymywania 
zintegrowanego systemu informacji o niêruchomociach, 

14) sporzqdzanie gminnych i powiatowych zestawieñ zbiorczych danych objtych 
ewidencjq,gruntów i budynków, 

15) udostçpnianie rzeczoznawcom majqtkowym do wg1du zbiorów aktów notarialnych 
oraz orzeczeñ s44owych i decyzji administracyjnych bdqpych podstawq wpisów 
w ewidencji gruntów i budynków, 

16) gospodarowanie rodkami finansowymi bdqçymi w dyspozycji wydzialu w zakresie 
gromadzenia, aktualizacji, uzupelniania, udostçpniania i zabezpieczania zasobu 
geodezyjnego i kartograficznego oraz wylqczania materialów z zasobu, 

17) wykonywanie zadañ Starosty wynikajcych z ustawy o scaleniu i wymianie gruntów. 
18) wydawanie zawiadczefl o istnieniu gospodarstwa rolnego, 
19) wprowadzanie do ewidencji gruntów i budynków informacji dotyczqpych urnów 

dzieraw zawartych w oparciu o zapisy ustawy o ubezpieczeniu rolników, 
20) tworzenie, aktualizacja i udostçpnianie zbiorów metadanych infrastruktury informacji 

przestrzennych. 
2. Referat - Orodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej. 

Referatem kieruje Kierownik. 
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Do podstawowych zadañ Referatu na1ey: 
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w systemic 

teleinformatycznym w zakresie baz danych: geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia 
terenu, obiektów topograficznych oraz szczególowych osnów geodezyjnych, 

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

3) zakladanie i aktualizacja baz danych obiektów topograficznych o szczegó1owoci 
zapewniajçej tworzenie standardowych opracowañ kartograficznych w skalach 
1:500— 1:5000 (BDOT500), 

4) aktualizacja baz danych GESUT i BDOT500 na podstawie decyzji okre1ajcej 
przebieg granic i powierzchniç terenu zamknitego, 

5) zakladanie i aktualizacja baz danych szczególowych osnów geodezyjnych (BDSOG). 
6) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 
7) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, 
8) udostpnianie informacji z operatu ewidencyjnego w postaci wypisów z rejestrów, 

kartotek i wykazów, wyrysów z mapy ewidencyjnej, kopii dokumentów 
uzasadniajqçych wpisy do bazy danych oraz plików komputerowych, 

9) udostçpnianie materialów z zasobu w postaci standardowych opracowañ 
kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000, tj. mapy zasadniczej oraz 
mapy ewidencyjnej a take kopii innych materialów, 

10) sporzq4zanie i wydanie licencji obe1ajcej uprawnienia wnioskodawcy dotyczftce 
mo1iwoci wykorzystania udostçpnionych materialów zasobu, 

11) przyjmowanie zgloszeñ prac geodezyjnych oraz udostepnianie materialów 
niezbdnych do realizacji tych prac, 

12) weryfikacja przekazanych zbiorów danych i innych rnateriaIów stanowicych wyniki 
prac geodezyjnych, 

13) przyjmowanie i ewidencjonowanie zbiorów danych bd4cych wynikiem prac 
geodezyjnych lub materialów bdcych przedmiotem realizacji zamówienia 
publicznego na prace geodezyjne oraz aktualizacja baz danych, 

14) uwierzytelnianie dokumentów opracowanych przez wykonawców prac geodezyjnych 
co do zgodnoci tych dokumentów z danymi zawartymi w bazach danych lub 
dokumentacjq, przekazanq, przez wykonawcq do pzgik, 

15) naliczanie oplat za czynnoci zwiqzane z prowadzeniem powiatowego zasobu 
geodezyjnego i kartograficznego, 

16) ocena przydatnoci uytkowej materialów zasobu i wylqçzanie z zasobu materialów, 
które utracily przydatnoé uytkowq, oraz przekazywanie do archiwurn pañstwowego 
materialów wy1czonych z zasobu, 

17) prowadzenie Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Cieszyñskiego w tym 
tworzenie, utrzymywanie, aktualizowanie i udostpnianie danych, 

18) wspólpraca z gminnymi, powiatowymi i wojewódzkimi organami administracji 
samorzq4owej w zakresie uzupelniania i biecej aktualizacji prowadzonych baz 
danych, 

19) tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbiorów metadanych infrastruktury informacji 
przestrzennych, 

20) tworzenie i obsiugiwanie sieci uslug dotyczqpych zbiorów i uslug danych 
przestrzennych w tym uslugi: wyszukiwania, przegl44ania, pobierania, przeksztalcania 
oraz uslugi ümo21iwiajce uruchamianie uslug danych przestrzennych, 

21) udostçpnianie innym organom administracji, w zakresie niezbdnym do realizacji 
przez nie zadañ publicznych, zbiorów oraz uslug danych przestrzennych objtych 
infrastniktur, informacji przestrzennej. 
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§ 16 
WYDZIAL NIERUCHOMOCI 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
Do podstawowych zadañ Wydzialu na1ey prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania 
nieruchomociami znajdujacymi siq w zasobie nieruchomoci Skarbu Pañstwa i Powiatu, 
wtym: 

1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomoci, 
2) obrót nieruchomociami w szczegó1noci w zakresie: sprzeday, nabywania, zamiany, 

darowizny, zrzeczenia si, uytkowania wieczystego, trwalego zarz4du, a take 
obci±ania ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia jako wkladów (aportów) 
niepieninych do spólek, 

3) przeksztalcanie prawa uytkowania wieczystego w prawo w1asnoci, 
4) naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu uytkowania wieczystego, trwalego zarzdu 

i innych na1enoci za nieruchomoci udostepniane z zasobu, 
5) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomoci gruntowych, 
6) wnioskowanie oraz opiniowanie podzialów nieruchomoci, 
7) prowadzenie postejowania wywlaszczeniowego, 
8) przejmowanie mienia Skarbu Pañstwa na w1asnoé Powiatu, 
9) przejmowanie od Agencji Nieruchomoci Rolnych na w1asnoó Powiatu 

nieruchomoci, na cele zwiazane z inwestycjami infrastrukturalnyrni s1ucymi 
wykonywaniu zadañ wiasnych, 

10) uzgadnianie wysokoci odszkodowania z w1acicie1ami lub uytkownikami 
wieczystymi gruntów wydzielonych pod drogi powiatowe, 

11) ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomoci jee1i w1acicie1 lub uytkownik 
wieczysty nie wyraa na to zgody, 

12) zwroty nieruchomoci, 
13) wpisywanie do ksiag wieczystych przejcia na rzecz Skarbu Pan' stwa prawa w1asnoci 

nieruchomoci przejtych na cele reformy rolnej, 
14) nieodplatne przyznanie w1asnoci nieruchomoci osobie uprawnionej, która 

przekazala gospodarstwo role pañstwu w zamian za rent, 
15) przekazywanie Lasom Pañstwowym gruntów wchodzqcym w skiad zasobu, 

przeznaczonych do zalesienia, 
16) przejmowanie gruntów znajdujcych siq w zarzdzie Lasów Pañstwowych w razie 

zmiany przeznaczenia gruntów 1enych lub rolnych na cele nie1ene lub nierolne, 
17) uczestniczenie w postçpowaniach regulacyjnych w sprawach przywracania w1asnoci 

kocio1om i gminom wyznaniowym, 
18) ustalanie odszkodowañ w przypadku dokonywania zmian w pobli±u linii kolejowych, 
19) ustalanie i wyplacanie odszkodowañ wedlug zasad obowiqzuj qpych przy 

wywlaszczeniu nieruchomoci, 
20) ustalanie odszkodowania za nieruchomoci pozostajce w dniu 31 grudnia 1998r. we 

wladaniu Skarbu Pañstwa lub jednostek samorz44u terytorialnego, nie stanowiqçe ich 
w1asnoci, a zajte pod drogi publiczne, które z dniem 1 stycznia 1999r. staly sic 
z mocy prawa w1asno6 Skarbu Pañstwa lub w1aciwych jednostek samorzqdu 
terytorialnego, 

2 1 ) ustalanie odszkodowania za nieruchomoci , które z mocy prawa staly sic w1asno6 
powiatów oraz gmin na podstawie przepisów ustawy o szczególnych zasadach 
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, 

22) nabywanie na rzecz Skarbu Pañstwa za zgodq, w1aciwego urzçdu skarbowego 
w1asnoci rzeczy lub praw majfttkowych, w zamian za za1eg1oci podatkowe, 
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23) opiniowanie wniosków komunalizacyjnych, 
24) ustalanie, które nieruchomoci stanowi wspólnotç gruntowq, oraz ustalanie w drodze 

decyzji wykazu uprawnionych do udzialu we wspólnocie gruntowej, 
25) orzekanie o nadaniu na wIasnoé nieruchomoci, 
26) regulacja stanów prawnych nieruchomoci, w zwiazku z ustawq, o ujawnieniu 

w ksiçgach wieczystych prawa wIasnoci nieruchomoci Skarbu Pañstwa oraz 
jednostek samorz44u terytorialnego, 

27) zabezpieczenie przed zniszczeniem i uszkodzeniem, 
28) zawieranie urnow z dostawcami mediów i regulowanie pIatnoci z tytulu ich dostawy, 
29) zawieranie umów zwizanych z obshigq, nieruchomoci, w tym zawieranie um' 

ubezpieczenia, 
30) bie4ce utrzymywanie budynków i lokali we wIaciwym stanie technicznym w tyrn 

przeprowadzanie napraw i remontów, 
31) organizowanie i przeprowadzanie koniecznych przeghdów technicznych budynków 

oraz prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomoci, zgodnie z przepisami 
ustawy prawo budowlane i innymi, 

32) ziecanie uprawnionym podmiotom sporzqdzania wiadectw charakterystyki 
energetycznej obiektów budowlanych i lokali mieszkalnych, 

33) sporz44zanie deklaracji podatkowych i odprowadzanie podatków od nieruchomoci, 
34) zawieranie umów najmu, dzier±awy, u±yczenia oraz ich wypowiadanie, 
35) naliczanie i aktualizowanie czynszów za najem i dzier±aw, 
36) naliczanie odszkodowania za bezumowne korzystanie z nieruchomoci, 
37) przygotowywanie projektów stosownych dokumentów (uchwal Zarzdu i Rady 

Powiatu, zarztheñ Starosty) w sprawie stawek czynszów za najem i dzierawç 
nieruchomoci i ich przedstawianie w1aciwym organom, 

38) wspóldzialanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie korzystania przez nie 
z nieruchomoci oddanych (przekazanych) w trwaly zarzd, w szczegó1noci 
zawiadamianie w1aciwych organów o zawieranych przez jednostki umowach najmu, 
dzierawy, uyczenia na czas oznaczony do 3 lat oraz wystepowanie o zgodç 
w1aciwych organów, jee1i umowa najmu, dzierawy, u±yczenia jest zawierana przez 
jednostke, na czas oznaczony dhiszy ni± 3 lata lub na czas nieoznaczony, 

39) wystawianie faktur za na1enoci zwizane z obrotem nieruchomociami, 
40) sporzdzanie protokolów zdawczo-odbiorczych, 
41) powierzenia zarzq4zania nieruchomociami licencjonowanym zarzadcom, 
42) zarzqdzathe nieruchomociq wspólnot mieszkaniowych oraz dokonywanie rozliczeñ 

ze wspólnotarni mieszkaniowymi, których czlonkami jest Skarb Pañstwa albo Powiat, 
43) sporzdzanie informacji i opracowywanie niezbdnych danych na ternat zarz4dzanych 

nieruchomoci, 
44) wystepowanie do wójta, burmistrza z wnioskami o wydanie decyzji zezwalajqpej na 

wycinkç drzew z terenu administrowanych niemchomoci, p0 uzyskaniu zgody 
odpowiednio Zarzdu Powiatu lub Starosty, 

45) wyraanie zgody w imieniu w1acicie1a, na usunicie drzew lub krzewów 
z terenu nieruchomoci, 

46) wyraanie zgody na zajcie nieruchomoci Skarbu Pañstwa i Powiatu, w tym 
ustanawianie s1uebnoci przesylu w celu zakiadania, przeprowadzania na 
nieruchomoci cia,gów drenaowych, przewodów, urzqdzeñ technicznych s1ucych 
do przesylania plynów, pary, gazów, energii elektrycznej, urzdzeñ 14cznoci 
publicznej, sygnalizacji oraz innych podziemnych i naziemnych obiektów i urzq4zeñ 
niezbçdnych do korzystania z tych przewodów i urzdzeñ, a tak±e wykonywania ich 
remontu, 
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47) wyraanie zgody na przybli±anie sic do granicy niemchomoci bdqçych w zasobie 
Skarbu Pañstwa i Powiatu, 

48) wydawanie zawiadczeñ o zaspokojeniu wierzyte1noci Skarbu Pañstwa i Powiatu, 
wpisanych w ksicdze wieczystej. 

§ 17 
WYDZIAL INWESTYCJI 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
Do podstawowych zadañ Wydzialu nale±y: 
1. W zakresie prowadzenia zadañ inwestycyjnych Starostwa: 

1) przygotowanie inwestycji: 
a) opracowanie programu inwestycji (obe1enie zakresu potrzeb), 
b) zapoznanie sic ze stanem faktycznym i prawnym dotyczqçym terenu, na którym 

ziokalizowano inwestycjç, 
c) przygotowanie za1oeñ i wytycznych projektowych oraz uzgadnian i c zakresu 

dokumentacji projektowej, 
d) uczestniczenie w biecych ustaleniach projektowych oraz wspólpraca 

z projektantami w zakresie przygotowywanych przez nich dokumentacji, 
e) przygotowanie i przeprowadzenie przetargów, 
f) przygotowanie i przeprowadzenie zamówieñ podprogowych, 
g) przygotowywanie freci umów lub zleceñ na: 

- wykonywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, 
- realizacje, inwestycji, 
- wiadczenie uslug nadzoru. 

2) realizacja inwestycji: 
a) prowadzenie nadzoru budowlanego lub ziecanie nadzoru, 
b) ewidencjonowanie i rejestrowanie ponoszonych nakladów odrcbnie dia kadego 

zadania inwestycyjnego prowadzonego przez Wydzial, 
c) uczestniczenie z ramienia Inwestora w naradach na budowach, kontrolach 

realizacji, wizjach lokalnych, 
d) przeprowadzenie odbiorów czçciowych realizacji inwestycji, 
e) przeprowadzenie koñcowego odbioru robot przy udziale uytkownika 

potwierdzone protokolem koñcowego odbioru robot, 
t) informowanie Zarzdu o biecych problernach w realizacji oraz rozbie±nociach 

finansowych. 
3) rozliczenie inwestycji: 

a) wg poszczególnych ±rOdel finansowania przy wspóludziale Wydzialu 
Finansowego, 

b) wspóluczestniczenie w komisji przekazania inwestycji do uytkowania P0 

dokonaniu odbioru technicznego koncowego, 
c) przedkladanie okresowych sprawozdañ Komisjom i Zarzdowi o stanie realizacji 

inwestycji. 
4) okres gwarancji i rkojmi: 

a) przyjmowanie zgloszeñ od administratorów obiektów o wystçpuj4cych 
usterkach lub awariach na zakoñczonych zadaniach w okresie trwania 
gwarancji, 

b) wyznaczanie terminów usuniccia usterki lub awarii oraz przeprowadzanie 
przeghdów kontrolnych p0 terminie wskazanym na ich usuniçcie, 

c) ustalanie terminów przeghdów oraz przeprowadzanie przeghdów 
gwarancyjnych z Wykonawc4 robot i administratorem obiektu potwierdzonych 
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protokolem przegkdu, 
d) sporz44zanie protokolów z usunicia 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 dysponujq, w1aciwie przygotowanq, kadr4, p0 uzyskaniu zgody Zarz44u, 
2) nadzór nad w1aciwym przebiegiem realizacji inwestycji, w przypadku jak w pkt. 1, 
3) kontrola rozliczenia inwestycji (poszczególnych etapów) oraz zatwierdzanie tych 

rozliczeñ poprzez parafowanie protokolów odbioru inwestycji oraz wystawianych 
OT i PT w przypadku jak w pkt. 1. 

§18 
WYDZIAL KOMUNIKACJI 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
W skiad Wydzialu wchodzq: 
Referat Rejestracj i Pojazdów, 
Referat Praw Jazdy, 
Referat Transportu. 
1. Referat Rejestracji Pojazdów. 

Referatem kieruje kierownik. 
Do podstawowych zadañ Referatu na1ey: 
1) rejestracja, czasowa rejestracja, wyrejestrowywanie pojazdów, 
2) wydawanie decyzji w sprawie odmowy rejestracji pojazdów, 
3) wydawanie decyzji w sprawie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu, 
4) prowadzenie akt ewidencyjnych indywidualnie dia ka±dego pojazdu, 
5) rejestrowanie zbycia pojazdów, 
6) okre1anie terminów badania technicznego pojazdów, 
7) kierowanie pojazdów na dodatkowe badania techniczne, 
8) prowadzenie depozytu, ewidencjonowanie i wydawanie dowodów rejestracyjnych 

i pozwoleñ czasowych zatrzyrnanych przez uprawnione do tego organy, 
9) rejestrowanie zastrzeeñ i zastawów sqdowych, celnych, skarbowych i innych 

uprawnionych organów, 
10) wspólpraca z po1icja, prokuratura, stra 	granicznq, urzdem celnyrn i innymi 

uprawnionymi organami w zakresie poszukiwania i identyfikacji pojazdów, 
11) weryfikacja dokumentów rejestracyjnych dia potrzeb innych organów rejestrujqçych 

i organów wymienionych w punkcie 10, 
12) rejestrowanie zmian konstrukcyjnych i rodzaju pojazdu, 
13)przekazywanie i aktualizacja danych o pojazdach do Centralnej Ewidencji Pojazdów, 
14) prowadzenie rejestru przedsibiorców prowadzcych stacje kontroli pojazdów, 
15) wydawanie i cofanie uprawnieñ do kontroli pojazdów diagnocie, 
16) nadzór nad stacjami kontroli pojazdów, 
17) czasowe wycofywanie pojazdów z ruchu. 

2. Referat Praw Jazdy. 
Referatem kieruje Zastejca Naczelnika Wydzialu. 
Do podstawowych zadañ Referatu na1ey: 
1) wydawanie i wymiana uprawnieñ do kierowania pojazdami, 
2) zatrzymywanie uprawnieñ do kierowania pojazdami, 
3) cofanie uprawnieñ do kierowania pojazdami, 
4) przywracanie uprawnieñ do kierowania pojazdami, 
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5) przyjmowanie zawiadomieñ o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy, a take o zmianie 
stanu faktycznego wymagajcego zmiany danych w nim zawartych, 

6) wydawanie wtórników prawa jazdy, 
7) realizacja zawiadomieñ uprawnionych organów o zatrzymaniu prawa jazdy, 
8) wykonywanie orzeczeñ sqdów o zastosowaniu rodka karnego - zakazu prowadzenia 

pojazdów, 
9) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowców oraz osób bez uprawnieñ, 
10) przekazywanie i aktualizacja danych o kierowcach do Centralnej Ewidencji 

Kierowców, 
11) wydawanie zawiadczeñ lub skierowaii dia kierowców, na kontrolne sprawdzenie 

kwalifikacji, 
12) kierowanie kierowców na kontrolne badania lekarskie, 
13) prowadzenie rejestru przedsibiorców prowadzcych orodki szkolenia kierowców, 
14) wydawanie i cofanie zezwoleñ do prowadzenia kursów dia instruktorów nauki jazdy, 
15) wpisywanie i skre1anie instruktorów nauki jazdy z ewidencji instruktorów, 
16) wydawanie i przed1uanie terminu wanoci legitymacji instruktora nauki jazdy, 
17) nadzór nad orodkami szkolenia kierowców, 
18) kierowanie instruktorów na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji. 

3. Referat Transportu, 
Referatem kieruje Naczelnik Wydzialu. 
Do podstawowych zadañ Referatu na1ey: 
1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnicie licencji na wykonywanie 

krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osób samochodem osobowym, 
2) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnicie licencji na wykonywanie 

krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osób pojazdem 
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyej 7 i nie wicej 
ni2 9 osób Iqcznie z kierowc, 

3) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnicie zezwoleñ na wykonywanie 
przewozów regulamych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie 
drogowym osób, 

4) wydawanie zezwoleñ na wykonywanie zawodu przewo±nika drogowego osób lub 
rzeczy, 

5) wydawanie, zmiana zawiadczeñ na przewozy drogowe na potrzeby wiasne 
w zakresie przewozu osób i rzeczy w krajowym transporcie drogowym, 

6) wydawanie wypisów z licencji, zezwoleñ i zawiadczeñ, 
7) dokonywanie analiz sytuacji komunikacyjnej na terenie powiatu cieszyñskiego, 

przewoników ubiegajcych siq o wydanie nowego zezwolenia lub zmiany 
istniejcego zezwolenia na linie komunikacyjne o d1ugoci do 100 km oraz 
prowadzenie ewidencj i linii komunikacyjnych, 

8) uzgadnianie przebiegu Iinii komunikacyjnych ponadpowiatowych, 
9) kontrola podmiotów wykonujcych transport drogowy lub prowadzqcych przewozy 

na potrzeby wiasne, 
10) koordynowanie spraw zwiqzanych z realizacj4 powiatowego transportu zbiorowego 

zgodnie z prawem przewozowym i ustawq o transporcie drogowym, 
11) zarzdzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych w tym: 

a) w zakresie rozpatrywania i zatwierdzania projektów organizacji ruchu drogowego, 
b) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji, 
c) nadzór nad zgodnociq, istniejqpej organizacji ruchu z zatwierdzonq organizacja 

ruchu, 
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d) analiza istniejcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczeñstwa ruchu i jego 
efektywnoci, 

12) wprowadzanie tymczasowych zakazów lub ograniczeñ w ruchu w przypadku zdarzeñ, 
w wyniku których mote nastapié zagroenie bezpieczeñstwa ruchu drogowego, 

13) wydawanie zezwoleñ na korzystanie z dróg w sposób szczegolny w tym na 
organizacj zawodów sportowych, rajdów, wycigów, zgromadzeñ i innych imprez, 

14) wydawanie zezwoleñ na przejazd pojazdów nienormatywnych dia kat. II i III, 
15) zarzqdzanie usunicia zadrzewienia (zakrzewienia) pogarszajcego widocznoé 

sygnalów pociqgów, utrudniaj4cego budowç i eksploatacjq urz44zeñ kolejowych lub 
powodujcych zaspy, 

16) zarzthanie na koszt sprawcy naruszajcego stan istniejqçy, doprowadzenia otoczenia 
kolei do stanu zgodnego z obowizujqpymi przepisami, 

17) wyznaczanie jednostek usuwajqpych pojazdy z drogi oraz parkingów strzeonych dia 
pojazdów usuwanych z drogi, 

18) prowadzenie spraw dotyczcych przejmowania na rzecz powiatu pojazdów 
nieodebranych z parkingów o których mowa w punkcie 17, 

19) w przypadku ogloszenia stanu klçski 2ywiolowej - wspólpraca z Wydzialem Spraw 
Obywateiskich, Zdrowia i Zarzqdzania Kryzysowego w zakresie wymagania od 
przewoników obowiqzku zawarcia umowy o wykonywanie zadañ przewozowych, 

20) tworzenie, zmiany i realizacja Planu zrównowaonego rozwoju publicznego 
transportu zbiorowego dia Powiatu Cieszyñskiego, 

21) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na obszarze powiatu, 
22) zawieranie umów o wiadczenie uslug w zakresie publicznego transportu 

zbiorowego, 
23) zarzdzanie publicznym transportem zbiorowym na obszarze powiatu. 

§ 19 
WYDZIAL KULTURY, SPORTU, TURYSTYKI I INFORMACJI 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
Do podstawowych zadañ Wydzialu na1ey: 
1. W zakresie kultury i sztuki: 

1) prowadzenie rejestru instytucj i kultury, 
2) prowadzenie prac zwiazanych z tworzeniem i przeksztalceniem instytucji kultury, 
3) prowadzenie spraw zwi4zanych z Muzeum Shiska Cieszyñskiego, w tym nadzór nad: 

a) dziala1noci podstawow (powikszanie oraz opracowywanie zbiorów, 
konserwacjç eksponatów itp.), 

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

c) dzia1a1nociq, naukowo-badawcz 
d) dziala1noci, administracyjno-gospodarcz 

4) nadzór nad zadaniami biblioteki powiatowej przejtymi na podstawie porozumienia przez 
Bibliotekç Miejskq, w Cieszynie, w tym: 
a) dziala1nociq podstawowq (rozwój czytelnictwa, zakupy zbiorów), 
b) popu1aryzacj4 czytelnictwa na obszarze powiatu cieszyñskiego poprzez konkursy 

czytelnicze, prelekcje, szkolenia, 
c) sprawami finansowymi, 

5) popularyzacja i promocja imprez kulturalnych i pornoc w ich realizacji, 

	

6) podejmowanie 	dzialañ 	wspierajcych 	rozwój 	twórczoci 	artystycznej 
i amatorskiego ruchu artystycznego, 

7) prowadzenie spraw zwizanych z dziedzictwem kulturowym i rozwojem kultury, 
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8) koordynowanie spraw zwiqzanych z wykonywaniem zadañ powiatu przez organizacje 
pozarzdowe z zakresu kultury i sztuki, w tym nadzór nad prawidlowym 
wydatkowaniem przyznanych rodków, 

9) wspólpraca z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie zadañ 
wynikajqpych z ustawy o ocbronie zabytków, 

10) wspóldzialanie w sprawach organizacji imprez artystycznych i rozrywkowych 
w trakcie wit i innych uroczystoci. 

2. W zakresie kultury fizycznej i sportu: 
1) upowszechnianie i popularyzacja kultury fizycznej i sportu w powiecie, tworzenie 

warunków sprzyjajftcych rozwojowi poprzez finansowe wspieranie, 
2) organizacja i wspólpraca przy organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych, 
3) wspólpraca ze stowarzyszeniami i kiubami sportowymi. 

3. W zakresie upowszechniania i promocji turystyki: 
1) inicjowanie zadañ w zakresie upowszechniania turystyki i rozwoju informacji 

turystycznej, 
2) wspólpraca transgraniczna w zakresie turystyki, 
3) wspóldzialanie ze stowarzyszeniami turystycznymi i innymi instytucjami w zakresie 

rozwoju produktu turystycznego, 
4) wspólpraca ze stowarzyszeniami i gminami w zakresie utrzymania bezpieczeñstwa 

w górach i na wodzie, 
5) wspólpraca z organizacjami, dzialajqçymi na rzecz rozwoju turystyki oraz grninarni 

w zakresie zagospodarowania turystycznego, 
6) wspólpraca z jednostkami naukowo-badawczymi, zajmujqçymi sie, badaniami zjawisk 

zachodzqpych w turystyce, 
7) planowanie i obsiuga finansowa zadañ w zakresie upowszechniania turystyki. 

4. W zakresie promocji jednostki samorzdu terytorialnego: 
1) inicjowanie dzialañ w zakresie promocji regionu, jego walorów, 
2) inicjowanie i rozwijanie przedsiwzié transgranicznych ze szczególnym 

uwzg1dnieniem promocji regionu jako ca1oci, 
3) dzialanie na rzecz promocji powiatu za granicq, w zakresie kultury, sportu i turystyki, 
4) przygotowywanie wydawnictw i innych materialów promocyjnych, 
5) dystrybucja materialów promocyjnych na miejscu i dystrybucja okazjonalna (poza 

i rnprezami targowymi), 
6) udzial w krajowych i zagranicznych Targach Turystycznych w celu aktywnej 

promocji powiatu, poprzez dystrybucje, markowych materialów promocyjnych, 
szczególnie dotyczqpych markowych produktów i innych ofert turystycznych, 

7) planowanie i obsiuga finansowa zadañ w zakresie promocji jednostki samorzq4u 
terytorialnego. 

5. W zakresie wspólpracy transgranicznej: 
1) inicjowanie i rozwijanie przedsiwzió transgranicznych ze szczególnym 

uwzglçdnieniem turystyki, 
2) wspóldzialanie w koordynowaniu w oparciu o podpisane umowy wspólpracy 

z samorzdami przygranicznymi Czech i Slowacj i w dziedzinach kultury, sportu 
i turystyki, 

3) dzialanie na rzecz promocji powiatu w zakresie kultury, sportu i turystyki na 
ssiadujcym z powiatem cieszyñskim obszarze przygranicznym, po1oonym 
w Republikach Czeskiej i Slowackiej, 

4) udzielanie pomocy w nawiqzywaniu kontaktów zagranicznych instytucjom 
i organizacjom z terenu powiatu cieszyñskiego. 

6. W zakresie organizacji pozarzdowych: 
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1) prowadzenie ewidencji organizacji pozarz4dowych dia których Powiatjest organem 
nadzorujqcym, 

2) tworzenie i gromadzenie danych dotyczqcych organizacji pozarzdowych, 
3) udzial w procedurze rejestracyjnej stowarzyszeñ, w tym opiniowanie statutów 

organizacji, 
4) prowadzenie ewidencji klubów sportowych dziaIajcych w formie stowarzyszenia, 

których statuty nie przewidujaprowadzenia dziaIa1noci gospodarczej. 
5) prowadzenie ewidencji stowarzyszeñ zwyklych, 
6) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych, 
7) tworzenie warunków sprzyjajcych skutecznoci dzialañ organizacji pozarz44owych 

midzy innymi poprzez: 
a) koordynowanie dzialañ zwi4zanych z procedurq, dofinansowania zadañ wasnych 

powiatu realizowanych przez organizacje pozarzdowe; 
b) wspó1prac w gromadzeniu rodków z innych róde1, 
c) organizowanie konferencji i szkoleñ, 
d) promocje, organizacji pozarzdowych w mediach, 

8) wspóldzialanie z organizacjami pozarzdowymi zajmujcymi sie, wspóprac 
transgrathcznq ze szczególnym uwzg1dnieniem wspólpracy w ramach Euroregionu 
Shtsk Cieszyñski, 

9) wspóludzial w kontroli wIaciwego wykorzystania przez organizacje pozarzdowe 
rodków finansowych z budetu powiatu. 

7. Planowanie, wydatkowanie i rozliczanie rodków budetu powiatu w zakresie kultury 
i sztuki, kultury fizycznej, sportu i turystyki. 

8. Nadzór i kontrola nad wydatkowaniem rodków finansowych na realizacjç zadañ 
wiasnych powiatu, przyznanych organizacjom pozarz44owym dzia1ajcym w zakresie 
kultury, sztuki, kultury fizycznej, sportu i turystyki. 

§ 20 
WYDZIAL ORGANIZACYJNY 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
Do podstawowych zadañ Wydziahi na1ey: 

1) opracowywanie projektów zmian Statutu Starostwa, Regulaminu Organizacyjnego 
Starostwa, Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wynagradzania, a take innych 
regulaminów i procedur niezbçdnych do pracy Starostwa, 

2) prowadzenie centralnego rejestru zarzdzeñ Starosty, rejestru upowanieñ 
i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu Starosty i Zarzqdu, 

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Umów, 
4) wystawianie faktur i refaktur zwizanych z zadaniami Wydzialu, 
5) prowadzenie ewidencji obwieszczeñ i ogloszeñ oraz obsiuga tablic informacyjnych 

Starostwa, 
6) prowadzenie ewidencji porozumieñ w sprawie wykonywania i powierzenia zadañ 

publicznych, 
7) prowadzenie zakladowej dzia1a1noci socjalnej wynikajftcej z ustawy o zakiadowym 

funduszu soejalnym, 
8) prowadzenie rejestru korzystania z Sali Sesyjnej Starostwa, 
9) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz serwisem informacyjnym 

Powiatu w zakresie wdraania, usprawniania, modernizacji i rozbudowy bqd 
przebudowy, 

10) prowadzenie caloksztaltu spraw zwizanych z pieczciami oraz tablicami 
urzdowymi, 
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11) prowadzenie spraw zawiqzanych z zamawianiem prenumeraty czasopism oraz 
wydawnictw specjalistycznych, 

12) inicjowanie oraz wdraanie dzialañ usprawniajqpych formy i metody pracy oraz 
funkcjonowanie Starostwa, 

13) koordynacja dzialañ z zakresu informatyzacji i cyfryzacji w Starostwie w tym 
utrzymania ciqg1oci funkcjonowania systemów informatycznych, zapewniania 
bezpieczeñstwa systemu informatycznego i poufnoci danych oraz zapewniania 
dzialañ s1ucych rozwojowi e-administracji, 

14) opracowywanie i realizacja planu finansowego Starostwa dotyczqcego zadañ 
Wydzialu oraz sporzdzanie sprawozdañ zwiqzanych zjego rea1izacja, 

15) administrowanie budynkami Starostwa w tym prowadzenie konserwacji, serwisów 
i bieqpych remontów w tych budynkach oraz dbanie o wykonywanie okre1onych 
prawem niezbdnych przeghdów, 

16) gospodarowanie rodkami rzeczowymi i wyposaeniem w tym dbanie o jego stan 
techniczny oraz zabezpieczenie mienia Starostwa, 

17) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, obslug4 gospodarczq, oraz 
gospodarowanie drukami i formularzami, 

18) gospodarowania taborem samochodowym Starostwa, 
19) zabezpieczenie 14çznoci telefonicznej, teletechnicznej i alarmowej, 
20) dbanie o przestrzeganie w Starostwie przepisów i zasad dotyczqcych porzdku, 

bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoarowej, 
21) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzdnicze, 
22) prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników Starostwa i kierowników jednostek 

organizacyjnych powolywanych przez Starost, 
23) wystawianie zawiadczeñ o zatrudnieniu, legitymacji slu±bowych i prowadzenie 

stosownych ewidencji, 
24) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczcych nawiqzania i rozwizania 

stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczeñ, 
25) prowadzenie spaw osobowych pracowników pod wzg1dem dyscypliny pracy oraz 

dyscyplinarnym, 
26) sporzdzanie z zatrudnienia sprawozdañ, analiz i informacji, 
27) nadzorowanie stanu zatrudnienia i funduszu wynagrodzeñ, 
28) wspóldzialanie z Powiatowym Urzdem Pracy w Cieszynie, 
29) zglaszanie nowoprzyjtych pracowników do ZUS w Cieszynie, 
30) prowadzenie archiwum Starostwa, 
31) koordynowanie szkoleñ, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracowników 

Starostwa, 
32) obsluga kancelaryjna Starostwa, w tym w zakresie sprawnego przeplywu 

korespondencji zgodnie z obowiazujcym w Starostwie Systemem Obiegu 
Dokumentów, 

33) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, 
34) prowadzenie zadañ zwiqzanych z nieodplatnq, pomocq, prawnq, na terenie Powiatu, 
35) w ramach Wydzialu funkcjonuje zespól zadaniowy zwany Urzdem Rejestracji 

odpowiedzialny za wspieranie uslug certyfikacyjnych Centrum Crtyfikacji ,,Systemu 
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej". 

§ 21 
WYDZIAL ROZWOJU I FUNDUSZY EUROPEJSKICH 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 
Do podstawowych zadañ Wydzialu na1ey: 
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1. W zakresie rozwoju Powiatu: 
1) podejmowanie dziaañ wspierajcych rozwój przedsiçbiorczoci, 
2) podejmowanie dzialañ stymu1ujcych rozwój i aktywnoé inwestycyjno-gospodarcz,, 
3) dokonywanie analiz rynku i opracowañ zbiorczych dotyczqçych podmiotów 

gospodarczych, 
4) gromacLzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego, spolecznego 

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

Powiatu, 
6) proponowanie rozwiazañ organizacyjnych, procedur dzialañ oraz systemów kontroli 

majcych na celu zapewnienie optymalnych warunków realizacji strategii rozwoju 
Powiatu, 

7) wspólpraca z komórkami organizacyjnymi Starostwa oraz instytucjami zewnçtrznymi 
w zakresie opracowania projektów bçdcych elementami realizowanej strategii 
rozwoj u Powiatu, 

8) wspólpraca z komórkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie nadzorowania 
realizacji projektów, 

9) opracowywanie sprawozdañ na temat stanu realizacji strategii i rozwoju, 
przedstawianie zagroeñ w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacji, 

10) przedstawianie planu realizacji projektów na rok przyszly i lata nastçpne celern 

zapewnienia rodków na ich realizacjç w budzecie Powiatu, 
11) wspólpraca z komórkami organizacyjnymi Starostwa i podmiotami zewntrznymi 

w zakresie opracowywania ofert inwestycyjnych. 
12) promocja gospodarcza powiatu w kraju i za granica, celem pozyskiwania inwestorów, 
13) wspólpraca w dziedzinie promocji gospodarczej z samorzq4ami terytorialnymi, 

instytucjami rozwoju regionalnego i lokalnego oraz rodowiskami biznesowymi 
14) gromadzenie i udzielanie informacji, na podstawie prowadzonej bazy danych, 

dotyczcych: 
a) mo1iwoci i potrzeb inwestycyjnych gmin, 
b) potencjalnych inwestorów, 
c) bieqçych oraz planowanych inwestycji w powiecie i regionie, 
d) danych spoleczno-gospodarczych o powiecie, 
e) inwestorów obecnych w powiecie, 
f) dostejrnych programów wspólpracy gospodarczej, 
g) firm z regionu i powiatu. 

2. W zakresie integracji europejskiej i wspólpracy miçdzynarodowej: 
1) inicjowanie, 	organizowanie 	i 	koordynowanie procesów 	adaptacyjnych 

i integracyjnych powiatu ze strukturami Unii Europejskiej, 
2) wspólpraca z krajowymi i regionalnymi orodkami na rzecz integracji europejskiej, 
3) podejmowanie zadañ majcych na celu przygotowanie informacyjne, koncepcyjne 

i kadrowe dia procesów integracyjnych, 
4) wspólpraca ze spo1ecznociami lokalnymi innych pañstw w szczegô1noci: 

a) koordynowanie dzialañ zmierzajcych do przystçpowania do miçdzynarodowych 
zrzeszeñ spoIecznoci lokalnych, 

b) dzialania na rzecz promocji powiatu za granica, 
c) udzielanie pomocy w nawi4zywaniu kontaktów zagranicznych podmiotom 

gospodarczym, instytucjom i organizacjom z terenu powiatu cieszyñskiego. 
3. W zakresie fiinduszy europejskich: 
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1) ksztaltowanie zaIoeñ i kierunków rozwoju powiatu poprzez inicjowanie, prowadzenie 
i weryfikacjç prac koncepcyjno - programowych z uwzglçdnieniem za1oeñ polityki 
Unii Europejskiej oraz funduszy strukturalnych, 

2) identyfikacja programów Unii Europejskiej oraz inicjowanie przedsiwzié 
zwiqzanych z wykorzystaniem rodków Unii Europejskiej, w tym w szczegó1noci: 
a) gromadzenie informacji o podstawach prawnych oraz zasadach funkcjonowania 

programów Unii Europejskiej, 
b) dostarczanie informacji nt. funduszy strukturalnych, 
c) identyfikacja projektów do finansowania w ramach programu regionalnego oraz 

sektorowych programów operacyjnych, 
d) prowadzenie bazy danych nt. potencjalnych projektów kwa1ifikujcych sic do 

wspólfinansowania z funduszy strukturalnych, 
e) obsiuga potencjalnych beneficjentów, informowanie o warunkach udzialu 

i otrzymania dofinansowania z programów Unii Europejskiej, 
f) obsthga merytoryczna programów stypendialnych z udzialem rodków 

finansowych Europejskiego Funduszu Spoecznego, 
3) koordynacja przygotowania projektów finansowanych ze rodków Unii Europejskiej, 

w tym dokonywanie oceny kompletnoci wniosków o dofinansowanie, 
4) monitorowanie wdraania projektów wspólfinansowanych przez rodki unijne. 

§ 22 
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKJCH, ZDROWIA I ZARZ4DZANIA 
KRYZYSOWEGO 
Wydzialem kieruje Naczelnik. 

1. Do podstawowych zadañ Wydzialu na1ey: 
1) wydawanie decyzji o udzielaniu pomocy ze rodków budetu pañstwa na 

czejciowe pokrycie kosztów zwiazanych z remontern lub adaptacj, lokalu 
mieszkalnego w miejscu osiedlenia sic na terytorium RP i poniesionych przez 
repatriantów przybylych do RP, 

2) sporz44zanie protokolu zawierajqpego ostatniq, wole spadkodawcy wyraonq, 
ustnie wobec Starosty lub Sekretarza Powiatu, 

3) organizowanie na terenie powiatu obchodów rocznic w celu upamiçtnienia walk 
o niepodleg1oó Poiski oraz uczczenia pamici ofiar wojny i okresu powojennego, 

4) organizowanie przewozu zwlok osób zmarlych lub zabitych w miejscach 
publicznych do zakiadu medycyny sdowej lub prosektorium, 

5) wydawanie zezwoleñ na sprowadzanie z zagranicy zwlok i szczqtków, 
6) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej, 
7) prowadzenie kancelarii dokumentów niejawnych, 
8) organizowanie akcji kurierskiej, 
9) organizowanie dzialañ zwiazanych z realizacjq, zadañ obrony cywilnej, 
10) wspóldzialanie z szefami OC w zakresie tworzenia, szkolenia i dzialania formacji 

OC szczebla powiatowego, 
11) wykonywanie zadañ obronnych, w tym ich uruchamianie oraz rozwijanie struktur 

i systemów tworzonych na potrzeby ich realizacji, 
12) koordynacja dzialañ Powiatowego Centrurn Zarzdzania Kryzysowego w tym: 
a) zbieranie i katalogowanie informacji w zakresie wystepujqpych zagroeñ na 

terenie powiatu, 
b) opracowanie procedur postepowania na wypadek mo1iwych zagroeñ oraz 

koncepcji dzialañ antykryzysowych, 
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c) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i materialno-technicznych warunków 
ochrony 1udnoci w gminach we wspóldzialaniu z organami systemu obronnego 
województwa, 

d) obe1anie zadañ i szczególowego trybu prac Powiatowego Zespolu Zarzqdzania 
Kryzysowego oraz wspóldzialanie z nim na wypadek wystqpienia 
nadzwyczajnych zagroeñ, 

13) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej komisji bezpieczeñstwa i porzqçlku, 
14) zarzqdzanie magazynem przeciwpowodziowym, 
15) prowadzenie spraw zwiqzanych z nadawaniem tub zmianami statutu 

samodzielnych publicznych zakladów opieki zdrowotnej, 
16) prowadzenie spraw zwiqzanych z oglaszaniem konkursu na stanowisko kierownika 

samodzielnego publicznego zakiadu opieki zdrowotnej oraz zastepcy kierownika, 
17) prowadzenie spraw zwiqzanych z powolywaniem rady spolecznej przy 

samodzielnym publicznyrn zakladzie opieki zdrowotnej, 
18) prowadzenie spraw zwizanych ze sprawowaniem nadzoru nad samodzielnymi 

pubticznymi zakkadami opieki zdrowotnej, 
19) wspópraca w zakresie ratownictwa medycznego na terenie powiatu cieszyñskiego, 
20) ustalanie rozkladu godzin pracy aptek oraz harmonogramu dyurów aptek 

ogó1nodostepnych na terenie powiatu cieszyñskiego, 
2. W ramach Wydzialu dziala Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, 

podporzdkowany merytorycznie Starocie. Do podstawowych zadañ 
Penomocnika na1ey: 
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

1) kontrota ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów 
o ochronie tych informacji, 

2) okresowa kontrola ewidencji, materialów i obiegu dokumentów, 
3) opracowywanie ptanu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego reatizacji, 
4) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych. 

3. W ramach Wydzialu dziala Urzçdnik Wyborczy. Do podstawowych zadañ 
Urzdnika nale±y: 

1) wspóldzialanie z Krajowym Biurem Wyborczym, 
2) wykonywanie zadañ wyborczych na obszarze powiatu, 
3) obsluga administracyjna Powiatowej Komisji Wyborczej. 

4. W ramach Wydzialu dziala Administrator Bezpieczeñstwa Informacji. Do 
podstawowych zadañ Administratora na1ey: 
1) zapewnianie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, 

w szczegó1noci przez: 
a) sprawdzanie zgodnoci przetwarzania danych osobowych z przepisami 

o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie 
sprawozdania dta administratora danych, 

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacl i zwizanej 
z ochronq, danych osobowych, 

c) zapewnienie zapoznania osób upowanionych do przetwarzania danych 
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych, 

2) prowadzenie rejestru zbiorów danych przetwarzanych pizez administratora 
danych, z wyjqtkiem zbiorów zawierajqpych dane wra1iwe. 

§ 23 
WYDZIAL SRODOWISKA ROLNICTWA I LESNICTWA 

Wydziaem kieruje Naczelni k. 
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Do podstawowych zadañ Wydziaht nale±y: 
1. W zakresie ochrony rodowiska: 

1) prowadzenie dzialañ a(Iministracyjnych wynikajqpych z potrzeb ochrony powietrza 
oraz wydawanie decyzji nak1adajcych obowiftzki w tym zakresie, 

2) przyjmowanie zgloszenia instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia, mogcej 
negatywnie oddzialywaé na rodowisko, 

3) prowadzenie dzialañ administracyjnych wynikajqpych z potrzeb ochrony przed 
halasem oraz wydawanie decyzji nak1adajcych obowiqzki w tym zakresie, 

4) przedstawianie Zarzdowi sprawozdañ przygotowanych przez Wojewódzkiego 
Inspektora Ochrony Srodowiska celem przedlo±enia Radzie oraz, w razie potrzeby, 
projektów uchwal Rady obe1aj4cych kierunki dzialania tego inspektoratu, 

5) przedstawienie Zarz44owi informacji przygotowanej przez Wojewódzkiego 
Inspektora Ochrony Srodowiska o wynikach kontroli obiektów o podstawowym 
znaczeniu dia Powiatu, 

6) udostepnianie informacji o rodowisku i jego ochronie, 
7) koordynacja tworzenia i realizacji programów ochrony rodowiska, 
8) wydawanie pozwoleñ zintegrowanych, 
9) wydawanie decyzji zobowiqzujqcych prowadzcych instalacje do wykonania 

i przedkladania przeglq4ów ekologicznych, 
10) wykonywanie kontroli przestrzegania i stosowariia przepisów o ochronie rodowiska 

w zakresie objçtym w1aciwoci4 Starosty, 
11) nadzór i kontrola nad wydatkowaniem rodków finansowych na reaiizacj zadañ 

wiasnych powiatu, przyznanych organizacjom pozarz44owym dzia1ajcym w zakresie 
ochrony rodowiska, 

12) wydawanie zezwoleñ prowadzcym instalacjq objet4 systemem handlu uprawnieniarni 
do emisji do powietrza gazów cieplarnianych i innych substancji, 

13) wydawanie opinii do wniosków o dofinansowanie przedsiwzié z funduszy 
ekologicznych. 

2. W zakresie gospodarki wodnej: 
1) wydawanie decyzji usta1ajcej Ii n  q, brzegu, 
2) wydawanie pozwoleñ wodnoprawnych, w szczegó1noci w sprawach: szczególnego 

korzystania z wód i wykonywania urz44zeñ wodnych, 
3) wydawanie pozwoleñ wodnoprawnych na reku1tywacj wód powierzchniowych 

i podziemnych, 
4) rozstrzyganie sporów powstalych na tie wydanych pozwoleñ wodnoprawnych, 
5)  wydawanie decyzji w sprawach gospodarki wodnej, podzialu kosztów utrzymania 

budowli lub murów tworz4cych brzeg wody z uwagi na wprowadzanie cieków do 
wód lub do urzqdzeñ wodnych, 
6) sprawowanie nadzoru nad spólkami wodnymi, w tym zatwierdzanie statutów 

spólek oraz: 
a) stwierdzanie niewa±noci uchwal organów, 
b) rozwizywanie zarzqdu spólki wodnej i wyznaczenie osoby pe1nicej jego 

obowiqzki, 
c) ustanawianie zarzqdu komisarycznego spólki wodnej, 

7) wydawanie decyzji nakazujqpych usuniçcie drzew i krzewów z walów 
przeciwpowodziowych, 

8) dokonywanie przeghdów ustaleñ pozwoleñ wodnoprawnych na pobór wody lub 
wprowadzanie cieków do wód, do ziemi lub do urzdzeñ kanalizacyjnych, a tak±e 
realizacji tych pozwoleñ, 



9) ustanawianie stref ochrony bezporedniej dia ujçé wody oraz stref ochronnych dia 
urzqdzeñ pomiarowych sub pañstwowych, 

10) wydawanie decyzji dotyczqcych przejcia gruntów pokrytych wodami 
powierzchniowymi ptyncymi do zasobu Skarbu Pañstwa oraz ich wykre1enie 
z zasobu, 

11) przyjmowanie zgloszeñ w zakresie korzystania z wód m.in. w sprawie przejcia liniami 
energetycznymi lub telekomunikacyjnymi nad i pod wodami i waami 
przeciwpowodziowymi. 

3 W zakresie rolnictwa: 
1) wydawanie decyzji zezwa1ajcych na wyhczenie gruntów z produkcji rolniczej, 
2) wydawanie decyzji, w przypadku wystqpienia erozji gleb, 
3) prowadzenie spraw zwizanych z reku1tywacj,gruntów, 
4) prowadzenie kontroli wykonywania przepisów ustawy o ochronnie gruntów rolnych 

i 1enych, 
5) wydawanie kart wçdkarskich do amatorskiego polowu ryb oraz kart Iowiectwa 

podwodnego do amatorskiego polowu ryb, 
6) wydawanie zawiadczeñ o rejestracji sprztu plywajqpego s1u4çego do amatorskiego 

polowu ryb oraz prowadzenie rejestracji sprzçtu plywajqcego posiadanego przez 
uprawnionego do rybactwa, 

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

8) wydawanie oraz przedhianie okresu wanoci legitymacji Stra±nikom Spolecznej 
Stray Rybackiej na wniosek Komendanta Powiatowego SSR, 

9) prowadzenie sprawozdawczoci z zakresu: 
a) obszaru gruntów wylqçzonych z produkcji, 
b) ustalonych na1enoci oraz oplat rocznych, 
c) wie1koci obszarów i po1oenia gruntów zdewastowanych i zdegradowanych, 

pod1egajcych rekultywacji i zagospodarowaniu, 
d) wyników rekultywacji i zagospodarowania gruntów, 
e) istniejcych zasobów i eksploatacji zlo'i torfów. 

4. W zakresie 1enictwa, Iowiectwa, ochrony przyrody i ochrony zwierzqt: 
1) nadzór nad gospodarkq les'nq w lasach nie stanowicych w1asnoci Skarbu Pañstwa, 
2) zlecanie opracowania uproszczonego planu urzdzenia lasu, 
3) zatwierdzanie i nadzorowanie wykonywania uproszczonego planu urzdzenia lasu 

oraz aneksOw do uproszczonego planu urzdzenia lasu, 
4) pozyskiwanie rodków na wyplate, ekwiwalentów dia rolników prowadzqçych 

gospodarkç 1eni, na podstawie decyzji Starosty wydanych w latach 2002-2003, 
5) ocena udatnoci upraw 1enych, 
6) uznawanie Iasów za ochronne lub pozbawianie ich tego charakteru, 
7) wydawanie decyzji w sprawach zmiany lasu na u±ytek rolny, 
8) naliczanie czynszów dzierawnych za obwody lowieckie polne, 
9) koordynowanie spraw z gospodarki lowieckiej w obwodach lowieckich, 
10) prowadzenie rejestru zwierzt pod1egajcych ograniczeniom na podstawie przepisów 

Unii Europejskiej, 
11) wydawanie zezwoleñ na usuniçcie drzew w tym naliczanie oplat za ich usuniçcie, 
12) wymierzanie administracyjnych kar pieniznych w odniesieniu do drzew i krzewów, 
13) popularyzacja zasad i celów ochrony przyrody, 
14) wydawanie zezwoleñ na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartów rasowych 

I ub ich mieszañców, 
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15) wydawanie zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny Iownej. 
5. W zakresie gospodarki odpadami: 

1) wydawanie pozwoleñ na wytwarzanie odpadów dia wytwórców prowadzqçych 
insta1acj, 

2) wydawanie zezwoleñ na prowadzenie dzia1a1noci w zakresie zbierania, transportu 
odpadów, przetwarzania odpadów, w tyrn komunalnych, 

3) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiqzku uzyskiwania 
zezwoleñ na prowadzenie dzia1a1noci w zakresie zbierania w placówkach 
handlowych i transportu okre1onych odpadów, 

4) wydawanie zezwoleñ na prowadzenie dzia1a1noci w zakresie zbierania odpadów 
przedsibiorcy prowadzqçemu punkt zbierania pojazdów, 

5) nakladanie drogq decyzji obowizku w1aciwego gospodarowania odpadami 
z wypadków, jee1i wymagaj4 tego wzg1dy ochrony iycia lub zdrowia ludzi lub 
wzg1dy ochrony rodowiska, 

6) gospodarowanie odpadami w przypadkach przewidzianych ustawq o odpadach, 
7) w zakresie midzynarodowego przemieszczania odpadów - informowanie na wniosek 

Glównego Inspektora Ochrony Srodowiska 0: 
a) zgodnoci dzia1a1noci prowadzonej przez odbiorc odpadów z przepisarni prawa 

regulujqpymi prowadzenie takiej dzia1a1noci, 
b) przestrzeganiu przez prowadzqpego odzysk odpadów warunków posiadanego 

zezwolenia. 
6. W ramach Wydzialu dziala Geolog Powiatowy wykonujqpy zadania z zakresu administracji 
geologicznej, w tym: 

1) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie metod, 
odkrywkow4 kopalin pospolitych ze z1ó o powierzchni do 2 ha i wie1koci 
wydobycia do 20 000 m rocznie bez stosowania materialów wybuchowych, 

2) wykonywanie nadzoru i kontroli, w zakresie udzielonych koncesji, 
3) zatwierdzanie projektów robot geologicznych i dokumentacji geologicznych 

w zakresie: 
a) ustalania zasobów ujé wód podziemnych i odwodnieñ budowlanych 

o wydajnoci poni±ej 50 m3 / h, 
b) okre1ania warunków hydrogeologicznych oraz warunków geologiczno-

in±ynierskich, 
4) przyjmowanie zgloszeñ projektów geologicznych i clokurnentacj i geologicznych 

w celu wykorzystania ciepla Ziemi, 
5) gromadzenie, archiwizowanie danych geologicznych, 
6) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym naliczeniem przez przedsiebiorcq oplaty 

eksploatacyjnej, terminowoci i prawid1owoci wnoszenia tej oplaty, 
7) udostepnianie informacji geologicznej, do której prawa przys1uguj, Skarbowi 

Pañstwa, 
8) prowadzenie obserwacji terenów zagroonych ruchami masowymi ziemi oraz 

terenów, na których wystepujq te ruchy, a take prowadzenie rejestru zawierajqpego 
informacje o tych terenach, 

9) opiniowanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz 
studium uwarunkowañ i kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz studium 
uwarunkowañ i kierunków zagospodarowania, a take w sprawach uzgodnieñ 
projektów decyzji dotyczqçych warunków zabudowy i ustalenia lokalizacji celu 
publicznego w odniesieniu do terenów zagroonych osuwaniem sie, mas ziemnych. 
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§ 24 
BIURO POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW 
Biurem kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentów w Cieszynie. 
Do podstawowych zadañ Biura na1ey prowadzenie spraw w1aciwych dia Powiatowego 
Rzecznika konsumentów w zakresie ochrony konsumenta okre1onych przepisami ustawy 
o ochronie konkurencji i konsumentów oraz innymi przepisami, w szczegó1noci: 

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

2) wystejowanie do przedsiçbiorców w sprawach ochrony praw i interesów na wniosek 
konsumentów. 

§ 25 
BIURO PROMOCJI ZDROWIA 
Biurem kieruje Kierownik. 
Do podstawowych zadañ Biura na1ey: 

1) realizowanie zadañ publicznych o charakterze ponadgminnym w zakresie promocj i 
zdrowia, 

2) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektów programów polityki zdrowotnej 
wynikajcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkañców 
powiatu P0 konsultacji z wIaciwyrni terytorialnie gminami i uzyskaniu opinii Agencji 
Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, 

3) przekazywanie marszalkowi województwa informacji o realizowanych na terenie 
powiatu programach zdrowotnych, 

4) inicjowanie, koordynowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialañ lokalnej 
wspólnoty samorzdowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej, 
prowadzonych na terenie powiatu - realizacja "Forum Inicjatyw Prozdrowotnych 
w Powiecie Cieszyñskim", 

5) pobudzanie dzialañ na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzia1noci za zdrowie 
i na rzecz ochrony zdrowia przez organizowanie: szkoleñ, debat, akcji i kampanii 
profilaktycznych, warsztatów, spotkañ, zajçé ruchowych, olimpiad i konkursów itp., 

6) prowadzenie dokumentacji, nadzór i kontrola nad wydatkowaniem rodków 
finansowych na realizacjQ zadañ wiasnych powiatu, przyznanych organizacjom 
pozarzqdowym dzia1ajcym w obszarze promocji zdrowia, 

7) opracowywanie, gromadzenie i przygotowywanie materialów informacyjno-
edukacyjnych, 

8) upowszechnianie i wypo±yczanie materialów edukacyjno - profilaktycznych, w tym: 
filmów, publikacji, opracowañ i broszur, 

9) reprezentowanie merytorycznego stanowiska w sprawie profilaktyki i prornocji 
zdrowia w kontaktach zewnçtrznych, 

10) podejmowanie innych dzialañ, wynikajqçych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych, 
11) wspo'lpraca  z innymi podmiotami w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia. 

§ 26 
BIURO RADY POWIATU 
Biurem kieruje Kierownik. 
Do podstawowych zadañ Biura na1ey: 

1) obsluga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji, w tym: 
a) gromadzenie i przygotowywanie materialów niezbçdnych dia pracy Rady 

i poszczególnych Komisji, 
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b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzeñ Komisji, 
c) opracowanie materialów z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazanie ich 

wIaciwym adresatom, 
d) sporzqdzanie protokolów z obrad Rady i posiedzeñ Komisji Rady, 
e) prowadzenie rejestrów: uchwal Rady, wniosków i opinii komisji, interpelacji 

i zapytañ radnych, 
dorczenie ww. dokumentów osobom zobowizanym do ich realizacji oraz 
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem. 

2) obsluga kancelaryjna korespondencji kierowanej do Rady, 
3) prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem 

i zalatwianiem petycji, skarg i wniosków kierowanych do Rady, 
4) prowadzenie spraw organizacyjnych zwizanych z owiadczeniami majtkowymi 

radnych w zakresie okre1onym ustaw, o samorzdzie powiatowym, 
5) opracowywanie projektów zmian Statutu w czejci dotyczcej Rady, 
6) przekazywanie podjtych uchwal Rady do Wojewody, w zwizku ze sprawowanyrn 

przez niego nadzorem w zakresie zgodnoci z prawem, 
7) przekazywanie aktów prawa miejscowego do publikacji, 
8) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal Rady, protokolów z sesji 

Rady oraz innych wymaganych prawem informacji zwiqzanych z dzia1a1noci Rady 
9) planowanie i wykonywanie bud±etu w czejci dotyczqcej Rady Powiatu w tym 

naliczanie diet radnym, 
10) wspólpraca z Biurem Zarzdu w sprawach dotyczcych: 

a) materialów na sesje i komisje Rady, 
b) interpelacji, zapytañ i wniosków radnych, 
c) wniosków i opinii komisji. 

11) obsluga radnych w zakresie sprawowania mandatu, 
12) podejmowanie dzialañ zwiqzanych z nawizywaniem i rozwiazywaniem wspólpracy 

oraz wymiana dowiadczeñ z innymi Radami. 

§ 27 
BIURO SKARG I KONTROLI 
Biurem kieruje Kierownik. 
Do podstawowych zadañ Biura na1ey: 

1) przyjmowanie skarg i wniosków, opracowywanie odpowiedzi i przedkladanie ich do 
zatwierdzenia Starocie, 

2) obsluga Starosty w czasie przyjmowania skarg i wniosków, 
3) sprawowanie kontroli dzialañ komórek organizacyjnych w zakresie rozpatrywania 

skarg i wniosków, 
4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków, 
5) opracowywanie planu kontroli i przedkladanie go do zatwierdzenia przez Zarzd, 
6) przeprowadzanie kontroli w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Zarzd 

oraz podmiotach dotowanych przez Powiat, 
7) opracowywanie wystajieñ pokontrolnych, 
8) opracowywanie na polecenie Starosty informacji o realizacji zadañ i przedstawianie 

ich Zarzdowi, 
9) przechowywanie, udostçpnianie i archiwizowanie materialów kontroli zewntrznych 

oraz monitorowanie wykonania zaleceñ pokontrolnych przez komórki organizacyj lie 
Starostwa, 

10) przedstawiania Starocie oceny realizacji zaleceñ pokontrolnych w komórkach 
organizacyjnych Starostwa i proponowanie odpowiednich dziaañ naprawczych, 
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11) dostarczenie materialów kontroli zewntrznej do Biuletynu Informacji Publicznej, 
12) rozpatrywanie petycji kierowanych do Starosty i ich publikowanie w Biuletynie 

Informacji Publicznej. 

§ 28 
BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 
Biurern kieruje Kierownik. 
Do podstawowych zadañ Biura nale±y: 

1) prowadzenie spraw w zakresie postçpowañ o zamówienie publiczne Starostwa 
Powiatowego w Cieszynie zgodnie z ustaw, Prawo zamówieñ publicznych, 
wtym: 
a) kompletowanie i weryfikowanie materialów ±ródlowych, stanowicych podstaw 

do wszczçcia procedur okre1onych w ustawie Prawo zamówieñ publicznych, 
b) udzielanie wyjanieñ wydzialom przy opracowaniu materialów stanowi4cych 

podstawe, do przeprowadzenia procedury przetargowej na roboty budowlane, 
uslugi i dostawy. Koordynowanie przeplywu informacji do wydzialów w zakresie 
kierunków wykiadni przepisów ustawy Prawo zamówieñ publicznych, 

c) prowadzenie dokumentacji przetargowej wynikajcej z ustawy Prawo zamówieñ 
publicznych oraz wewnçtrznych zarzdzeñ, 

d) wystejowanie w imieniu Zamawiajqçego w procesie odwolawczym p0 uprzednim 
otrzymaniu upowanienia do reprezentacji, 

e) przygotowywanie projektów uchwal Rady i Zarzdu oraz zarz44zeñ Starosty 
wynikajqpych z ustawy Prawo zamówieñ publicznych, 

f) udzial w pracach Komisji przetargowej w postejowaniach o udzielenie 
zamówienia publicznego; 

2) prowadzenie zamówieñ publicznych jednostek organizacyjnych Powiatu w zakresie 
okre1onym przez Zarzd, 

3) prowadzenie rejestru zamówieñ. 

§29 
BIURO ZARZ4DU POWIATU 
Biurem kieruje Kierownik. 

1. Do podstawowych zadañ Biura na1ey: 
1) prowadzenie sekretariatu: Starosty, Wicestarosty oraz Czlonków Zarz44u, 
2) organizacyjne zabezpieczenie i obsiuga posiedzeñ Zarzdu, 
3) grornadzenie i przygotowywanie materialów niezbdnych do pracy Zarzqdu, 
4) opracowywanie aktów prawnych Zarzdu na polecenie Zarzqdu, 
5) organizowanie i nadzorowanie toku realizacji podjtych przez Zarzqd uchwal, 

decyzji i innych postanowiei, 
6) sporzqdzanie protokolów z posiedzeñ Zarzdu oraz wyciqgów z protokolów, 
7) przechowywanie oryginaiów protokolów, uchwal, wycigów i innych 

dokumentów zwizanych z pracq, Zarzdu oraz sekretariatu, 
8) prowadzenie rejestrów uchwal podjtych przez Zarzd, 
9) dorçczanie rozstrzygniçé elektronicznie, bd± na pirnie osoborn zobowiqzanym 

do realizacji poleceñ Zarzdu oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem, 
10) wspólpraca z Biurern Rady w zakresie przygotowywania materialów na sesje Rady 

oraz rnaterialów na posiedzenia Komisji Rady, 
11) wspólpraca z Biurern Rady w sprawach dotyczcych interpelacj i, zapytañ 

i wniosków radnych oraz wniosków i opinii Komisji, 
12) prowadzenie ksiaki kontroli zewnçtrznych, 
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13) prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych obsiugi prawnej Starostwa, 
2. W ramach Biura funkcjonuje, Stanowisko Rzecznika Prasowego podporz44kowane 

merytorycznie Starocie. Do podstawowych zadañ Rzecznika Prasowego na1ey: 
1) wspólpraca z mediami, 
2) organizowanie konferencji prasowych Starosty, 
3) redagowanie wkladki powiatowej w lokalnej prasie, 
4) redagowanie aktua1noci na stronie internetowej Powiatu, 
5) monitoring mediów w tym stron internetowych urzçdów administracji 

samorzdowej, 
6) redagowanie sprostowañ, 
7) przygotowywanie biecych serwisów prasowych, 
8) udostçpnianie informacji publicznych w ramach posiadanego upowanienia lub 

pelnomocnictwa, 
9) prowadzenie dokumentacji fotograficznej, 
10) redagowanie pism, przemówieñ i opracowañ na polecenie Starosty. 

§ 30 
AUDYTOR WEWNITRZNY 

1. Do podstawowych zadañ Audytora wewnQtrznego na1ey: 
1) przygotowywanie poprzedzonego ana1iz2 ryzyka rocznego planu audytu 

wewntrznego oraz sprawozdania z jego wykonania, 
2) przeprowadzanie zadañ audytowych objtych planem audytu poprzez nieza1ene 

badanie systemu kontroli zarz44czej oraz formulowanie 	obiektywnych 
i nieza1enych ocen na temat adekwatnoci, efektywnoci i skutecznoci tego 
systernu, 

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

4) przeprowadzanie czynnoci sprawdzajqçych dia oceny dzialañ podjtych w celu 
realizacji zaleceñ zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu 
wewntrznego, 

5) wykonywanie czynnoci doradczych, w tym skladanie wniosków majqpych na 
celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa i powiatowych jednostek 
organizacyjnych. 

2. Audyt w komórkach organizacyjnych Starostwa oraz w jednostkach organizacyjnych 
Powiatu przeprowadzany jest na podstawie upowanienia Starosty. 

ROZDZIALV 
Zasady podpisywania pism i dcc zji 

§ 31 
1. Starosta osobicie podpisuje: 

1) zarz44zenia oraz zahczniki do zarzdzeñ, 
2) pisma kierowane do radnych, Komisji i Rady, 
3) dokumenty kierowane do wladz ustawodawczych, organów administracji rz44owej, 

organów samorzdu terytorialnego oraz sdów jee1i nie udzielil pelnomocnictwa 
procesowego, 

4) pisma kierowane do wójtów, burmistrzów, prezydentów, starostów oraz marszalków, 
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, interwencje poslów i senatorów, 
6) odpowiedzi na skargi, 
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7) odpowiedzi na wystapienia organów kontrolnych i prokuratury, 
8) decyzje w sprawach osobowych pracowników Starostwa, 
9) korespondencjq zagraniczn. 

2. Wicestarosta podpisuje wszelkie pisma wynikajqpe ze sprawowanego nadzoru oraz 
w razie nieobecnoci Starosty korespondencje, wymienion, w ust. 1. 

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Starosty powinny byô parafowane na kopii przez 
naczelników wydzialów lub kierowników komórek organizacyjnych z ich imiennq, 
pieczci. 

§ 32 
1. Odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz decyzje w sprawie 

odmowy udostçpnienia informacji podpisuje Starosta, osoba upowaniona lub posiadaj4ca 
pelnomocnictwo. 

2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje 
i podpisuje Starosta lub upowa±nieni pracownicy. 

3. Zakres spraw, o których mowa w ust. 1 i 2 obela Starosta. 
4. Dokumenty, w wyniku których powstaj, zobowiqzania pieniçne, podpisuje ponadto 

Skarbnik lub osoba przez niego upowaniona. 
5. Projekty uchwal Rady i Zarz4du, zarzdzeñ Starosty oraz umów i porozumieñ parafuje 

radca prawny prowadzqpy obstugq prawn, Starostwa. 
6. Pracownicy opracowujcy pisma oraz dokumenty parafujq je swoim iodpisern 

umieszczonym pod tekstem z lewej strony. 

§ 33 
1. Korespondencjq dotyczc, pozostalych spraw wynikajqçych z zakresu dzialania komórek 

organizacyjnych Starostwa podpisuje kierujqpy komórka,, jego zastepca lub upowaniony 
pracownik. 

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

3. Do oznakowania korespondencji i spraw poszczególnych komórek organizacyjnych 
stosuje sic symbole przyporzqdkowane tym komórkom w schemacie organizacyjnym 
Starostwa stanowicym zahtcznik do niniejszego regulaminu. Znak sprawy mo±e równie 
zawieraé symbol literowy pracownika. 

4. Pisma Czlonków Zarzdu rejestrowane s, w komórkach organizacyjnych, w których 
zostay przygotowane. 

ROZDZIALVI 
Zasady i tryb postçpowania przy opracowaniu i wydawaniu 

aktów prawnych 

§ 34 
1. W celu wykonania zadañ obelonych w przepisach prawa Rada i Zarzqd podejmujq, 

uchwaly. 
2. W celu zapewnienia wlaciwego funkcjonowania Starostwa oraz w sprawach 

wynikajcych z przepisów prawa Starosta wydaje zarzqdzenia. 
3. Projekt aktu prawnego opracowuj, naczelnicy wydzialów i kierownicy komórek 

organizacyjnych Starostwa, projekt powinien zawieraó: 
1) tytul (nazwç aktu) oraz treé, 
2) podstawe, prawnq (materialnq, i formalnq), 
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3) postanowienia dotyczce wejcia w 2ycie aktu oraz - w przypadku obowiqzku 
opublikowania danego aktu - sposób jego publikacji. 

4. Projekty aktów prawnych, z wyjatkiem zarz44zeñ, przekazuje siq Zarzdowi. 

ROZDZIALVII 
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw wntesionych przez klientów 

oraz organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosków 

§ 35. 
1. Sprawy wniesione przez klientów zaatwiane sq w terminach okre1onych w Kodeksie 

Postpowania Administracyjnego, przy czym stosuje siq zasade, niezwlocznego 
zalatwiania spraw - o He to mo1iwe. 

2. Pracownicy Starostwa s4 zobowiqzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw 
wniesionych przez klientów, muszq przy tym kierowaé sie, przepisami prawa oraz 
postepowaé zgodnie z ustalonymi dia nich zakresami obowizków. 

3. Odpowiedzia1noé, za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw wniesionych przez 
klientów ponoszq, kierownicy komórek organizacyjnych oraz ci pracownicy, na których 
ciay, zgodnie z zakresem obowiqzków, obowizek zaTatwienia danej sprawy. 

4. Biuro Skarg i Kontroli sprawuje kontrole, dzialañ komórek organizacyjnych w zakresie 
rozpatrywania skarg i wniosków. Dokonuje rownie2 okresowych ocen sposobu 
zalatwiania powyszych spraw. 

§ 36 
1. Ogólne zasady postpowania ze sprawami wniesionymi przez petentów okrea Kodeks 

Postçpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne. 
2. Sprawy wniesione przez petentów do Starostwa s4 ewidencjonowane w spisach lub 

rejestrach spraw prowadzonych w poszczególnych koinórkach organizacyjnych, zgodnie 
z jednolitym rzeczowym wykazem akt. 

3. Centralny rejestr skarg i wniosków wplywajqcych do Starostwa lub zgloszonych w czasie 
przyjá stron przez Starostq lub Wicestaroste, prowadzi Biuro Skarg i Kontroli. 

§ 37 
1. Pracownicy sq zobowiazani do na1eytego i wyczerpujqçego informowania stron 

o oko1icznociach faktycznych I prawnych mogqçych mieé wplyw na sposób zalatwiania 
spraw, a w szczegó1noci: 
1) udzielania informacji niezbdnych do zalatwiania danej sprawy i wyjaniania treci 

obowizujcych przepisów, 
2) niezwlocznego rozstrzygnicia sprawy - jee1i to mo1iwe, a w pozostalych 

przypadkach, nie póniej ni2 w ustawowym terminie, 
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy, 
4) powiadamiania o przedIueniu terminu rozstrzygniçcia sprawy w przypadkach 

szczególnych, 
5) informowania o przysIugujcych rodkach odwolawczych lub rodkach zaskarenia, 
6) zalatwiania spraw wedlug ko1ejnoci ich wplywu oraz stopnia pi1noci. 

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

§ 38 
1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuj, strony w sprawie skarg i wniosków w godzinach 

okre1onych zarzdzeniem Starosty. 
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2. Naczelnicy wydzialów i kierownicy komórek organizacyjnych oraz jednostek 
organizacyjnych przyjmuj, strony w sprawie skarg i wniosków codziennie w godzinach 
pracy. 

3. Z przyjcia stron w sprawach skarg i wniosków sporzdza siq protokoly. 

ROZDZIALVIH 
Organizacja dzialalnosci kontrolnej 

§ 39 
1. 	Starosta zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzdczej. 
2. System kontroli zarzdczej w Starostwie jest zintegrowanym zespolem elementów 

i czynnoci obejmujcych: 
1) samokontro1, 
2) kontrole, funkcjona1n 
3) kontrole, instytucjonalnq. 

3. Celem kontroli zarzqdczej jest zapewnienie zgodnoci dziaania Starostwa z przepisami 
prawa i procedurami wewnçtrznymi. 

4. Szczególowy zakres i tryb dzialania kontroli zarzdczej okre1a Regulamin kontroli 
zarz44czej wprowadzony zarzdzeniem Starosty. 

§40 
Nad skutecznock systemu kontroli nadzór sprawuje Starosta. 

ROZDZIALIX 
Postanowienia koñcowe 

§ 41 
Zmiany niniejszego regulaminu nastepuj, w drodze w1aciwej diajego uchwalenia. 
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