ZARZAD POWIATU Uchwala Nrﬂ(b//}/wlm
w Chrg ﬁi‘::?: Zarzadu Powiatu Chrzanowskiegp
sfziiiatyggmwfé z dnia &?JOJE:M 800

w  sprawie:  uchwalenia  Regulaminu Orga
w Chrzanowie

cyjnego  Starostwa Powiatowego

Na podstawie art. 35 ust. 1 oraz art. 32 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.,
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 920 z pdin. zm.)

Zarzad Powiatu Chrzanowskiego
uchwala co nastepuje:
§1

Uchwala si¢ Regulamin  Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Chrzanowie
w brzmieniu stanowigcym zalagcznik nr 1 do niniejszej uchwaty,

§2
Traca moc uchwaly:
v" Nr 188/5/2018 Zarzadu Powiatu Chrzanowskiego z dnia 11 stycznia 2018 r. sprawie:
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Chrzanowie,
v Nr 211/80/2018 Zarzadu Powiatu Chrzanowskiego z dnia 14 czerwca 2018r.
w  sprawie:  zmiany  Regulaminu  Organizacyjnego  Starostwa  Powiatowego
w Chrzanowie,
v" Nr 1/2/2018 Zarzadu Powiatu Chrzanowskiego z dnia 29 listopada 2018 r. w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Chrzanowie,
v' Nr 119/1179/2020 Zarzadu Powiatu Chrzanowskiego z dnia 19 listopada 2020 roku
w  sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego  Starostwa  Powiatowego
w Chrzanowie.
§3
Wykonanie uchwaty powierza sig¢ Staroscie Chrzanowskiemu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 marca 2021y

Przewodniczacy Zarzadu Andrze) Uryga
Wicestarosta Barttomiej Ggbala
Cztonek Zarzadu Przemystaw Rejdych
Czionek Zarzadu Ewa Jedrysik
Czlonek Zarzadu Adam Potocki
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Zalgcznik Nr 1 do
Uchwaty rzqd;i Powiatu

/.l’.b...ﬂ.. M4 8Y....

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W CHRZANOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Chrzanowie zwany dalej
“Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady dzialania Starostwa Powiatowego
w Chrzanowie, zwanego dalej “Starostwem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez
wewngetrzne komorki organizacyjne.

-3

9
2)
3)
4)
5)

9)

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Chrzanowski,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Chrzanowskiego,

zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Chrzanowskiego,

staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Chrzanowskiego,

czlonkach  zarzadu -  nalezy przez to rozumie¢ Czlonkdéw Zarzadu
Powiatu Chrzanowskiego,

sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu Chrzanowskiego,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Chrzanowskiego,

komorce organizacyjnej Starostwa - naleZy przez to rozumieé wydzial, biuro, referat,
samodzielne stanowisko pracy,

dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego wydziatem, réwnorzedna
komorka organizacyjna,

10) kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu, biura,
11) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne inne niz

Starostwo,

12) audytorze - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego.

§2

Starostwo jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktdrej zarzad i starosta wykonuja
zadania powiatu,

§3

Kierownikiem Starostwa jako zakladu pracy i zwierzchnikiem sthuzbowym pracownikéw
Starostwa jest starosta.



§4

1. Do dziatania Starostwa nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu:

1)
2)
3)

4)

[ %

zadan wilasnych powiatu wynikajgcych z ustawy o samorzadzie powiatowym oraz
innych ustaw,

zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej okreslonych przepisami
ustaw,

zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych przez powiat z organami
administracji rzadowej lub samorzadowe;j,

innych zadan okreslonych uchwatami rady i zarzadu oraz przepisami prawa.

ROZDZIAL 11

Organizacja Starostwa

§5

W sklad struktury organizacyjnej Starostwa wchodzg komorki organizacyjne.
. Komoérki organizacyjne w zakresie okre§lonym w regulaminie, podejmuja dzialania

i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan powiatu.

§6

1. W Starostwie tworzy si¢ :

1)

2)

3)

Wydzialy:
a) Wydzial Prezydialny §15 , w tym:
- Referat Kadr,
- Referat Rady i Zarzadu Powiatu,
- Referat Spraw Spolecznych i Obywatelskich,
b) Wydziat Promocji, Inwestycji i Obstugi Starostwa § 16,
c) Wydzial Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami § 17,
d) Wydziat Komunikacji i Paszportow § 18,
€) Wydziat Ochrony Srodowiska § 19,
f) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu § 20,
g) Wydzial Finansowy § 21,
h) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej § 22,
i) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych § 23.
Biura:
a) Biuro Audytu i Kontroli § 24,
b) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow § 25,
Samodzielne stanowiska:
a) Pemomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych § 26,
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych § 27,
¢) Samodzielne stanowisko radcy prawnego § 28.

2. Biuro wymienione w ust. 1 pkt 2 lit. a, b, stanowia odpowiednik referatu w rozumieniu
przepiséw dotyczacych organizacji i wynagradzania w jednostkach samorzadu terytorialnego.
3. Funkcje zwiazane z ochronag informacji niejawncyh, wynikajace z zakresu dzitania
Petnomocnika wymienionego w ust. 1 pkt 3 lit. ,,a” petnia:

D)
2)
3)

administrator systemu telienformatycznego, powolany Zarzadzeniem Starosty,
insepktor bezpieczenstwa teleinformatycznego, powolany Zarzadzeniem Starosty;
Kancelaria dokumentéw niejanwych w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych.
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10.

11.

§7

Wydziatami kierujg dyrektorzy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajgc
ich whasciwe funkcjonowanie.

Dyrektorzy wydzialow zapewniaja zgodnie z prawem, wykonywanie przypisanych
wydzialom zadar i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnosc¢ przed starosta.

Starosta w drodze zarzadzenia, w zaleznosci od potrzeb, moze w wydziale utworzy¢
stanowiska zastepcow dyrektoréw, powolywac zespoly do rozwigzywania okreslonych
problemoéw lub prowadzenia zadan.

Referatami kieruja kierownicy, ktérzy podiegaja bezposrednio dyrektorowi wydziatu.
Biurem Audytu i Kontroli kieruje Kierownik Biura — Audytor Wewnetrzny.

Biurem Powiatowego Rzecznika Konsumentow, kieruje Powiatowy Rzecznik
Konsumentow.

Kierowanie referatem moze by¢ przez staroste powierzone dyrektorowi wydziatu lub jego
zastgpey.

Sekretarz oraz skarbnik podiegajg bezposrednio staroscie.

Struktura organizacyjna Starostwa i podleglosci stuzbowe przedstawia schemat
organizacyjny Starostwa stanowiacy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Na wniosek starosty mozna utworzy¢ filie wydzialow Starostwa, ktére realizuja zadania
wynikajace z zakresu ustalonego w uchwale zarzadu. Tworzenie filii nast¢puje w drodze
uchwaly zarzadu.

Symbole literowe stosowane przez komoérki organizacyjne Starostwa dla celow
kancelaryjnych okresli starosta w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL 111

Kierownictwo Starostwa

§8

Kierownictwo Starostwa tworzg:

1. Starosta.

2. Wicestarosta.

3. Etatowy Czlonek Zarzadu

4. Sekretarz.

5. Skarbnik.

6. Dyrektorzy wydzialow Starostwa.

7. Geodeta Powiatowy — Dyrektor Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.

8. Kierownik Biura Audytu i Kontroli — Audytor Wewngtrzny.

9. Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

10. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

11. Inspektor Ochrony Danych Osobowy.

§9
Starosta

Do zakresu zadaf | kompetencji starosty nalezy:

1) organizowanie pracy Starostwa,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlows realizacj¢ zada,

3) upowaznienie pracownikow Starostwa do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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4) realizacja polityki personalnej w Starostwie,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy.

Starosta inicjuje i organizuje prace nad kierunkami rozwoju spoleczno - gospodarczego

powiatu.

Nadzoruje i koordynuje prace komérek organizacyjnych Starostwa zgodnie ze schematem

organizacyjnym Starostwa.

Starosta wykonuje inne zadania zastrzezone dla starosty ustawami, uchwatami rady

izarzagdu oraz wynikajacych z postanowiet Statutu Powiatu i Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa.

Starosta koordynuje i nadzoruje dziatania powiatowych jednostek organizacyjnych, w tym

w szczegolnosci z zakresu promocji zatrudnienia oraz jednostki organizacyjnej pelnigcej

funkcje zarzadey drég powiatowych.

§10
Wicestarosta

Wicestarosta wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez staroste.
Wicestarosta przejmuje kompetencje i zadania starosty w czasie Jjego nieobecnosci lub
niemoznosci wykonywania funkcji.

Nadzoruje i koordynuje prace komérek organizacyjnych Starostwa zgodnie z schematem
organizacyjnym Starostwa.

Wicestarosta koordynuje i nadzoruje dziatania powiatowych jednostek organizacyjnych
z zakresu oswiaty, ochrony zdrowia oraz pomocy spoteczne;.

Ponosi odpowiedzialno$¢ przed starosta za realizacje zadan wyznaczonych merytorycznie
niniejszym regulaminem.

§11
Etatowy Czlonek Zarzgdu

1. Etatowy Czlonek Zarzadu wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
staroste.

2. Nadzoruje i koordynuje prace komérek organizacyjnych Starostwa zgodnie ze schematem
organizacyjnym Starostwa.

3. Etatowy Czlonek Zarzadu ponosi odpowiedzialnosé¢ przed starostg za realizacje zadan
wyznaczonych merytorycznie niniejszym regulaminem.

1.
2.

§12
Sekretarz

Sekretarz peini funkcjg kierownika administracyjno - organizacyjnego Starostwa.

Do zadar i zakresu odpowiedzialnosci sekretarza w szczegélnodei nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganie wewngetrznego porzgdku
pracy, prawidiowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obiegu informac;ji
w Starostwie,

2) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady
projektow uchwal i innych materiatéw przedstawianych przez zarzad,

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow okreslajgcych
strukturg i zasady dzialania Starostwa,

4) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwal zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen zarzadu,
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5) koordynacja pracy pomigdzy wydziatami,

6) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i terminowego zalatwiania spraw,

7) organizowanie dzialan majgcych na celu podnoszenie kwalifikacji przez
pracownikow,

8) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa oraz nadzér nad
jego realizacja,

9) koordynacja i nadzéor rozwoju informatycznego Starostwa oraz Jednostek
Organizacyjnych Powiatu.

W sprawach wymienionych w ust. 2 sekretarz ma prawo wydawania dyspozycji i polecen

wszystkim pracownikom Starostwa za wyjatkiem cztonkow zarzadu i skarbnika.

W sprawach wymienionych w ust. 2 pkt 2, 4, 9 sekretarz moze wydawac¢ polecenia

rowniez dyrektorom jednostek organizacyjnych powiatu.

Nadzoruje i koordynuje prace komdrek organizacyjnych Starostwa zgodnie ze schematem

organizacyjnym Starostwa.

§13
Skarbnik

Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu powiatu.

Do zadan skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i finanséw publicznych,

2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacjg budzetu powiatu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

3) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiegowymi Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu,

6) opracowywanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych.

ROZDZIAL IV

Zadania wspélne wydzialéow i biur

§14

Do zadan wspdélnych wydzialow i biur nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci starosty,

2} przygotowywanie projektéw uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje rady,
posiedzenia zarzadu oraz dla potrzeb starosty,

3) wspdluczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

4) wspoldziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego
realizacji,

5) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

7) usprawnianie organizacji i metod pracy wydzialéw oraz ciagla aktualizacja zakresow
czynnosci poszczegdlnych pracownikow,



8) udzielanie wszystkich koniecznych informacji i wyjasnien przy rozpatrywaniu
1 zatatwianiu skarg i wnioskow,

9) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjne;j,

10) wspétpraca z komisjami rady i organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan
realizowanych przez wydziaty,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych,

12) wspolpraca ze stuzbami, inspekcjami i innymi instytucjami realizujgcymi zadania
w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,

13) wykonywanie we wspodldziataniu z Wydzialem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych, zgodnie z zakresem odpowiedzialnoéci merytorycznej] wydzialow, zadan
Starosty wynikajgcych z  Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Chrzanowskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny, Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu Chrzanowskiego oraz Planu
Operacyjnego Ochrony przed powodzig Powiatu Chrzanowskiego,

14)realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Starostwie,

15) realizacja zadan okreslonych przepisami szczegdlnymi oraz uchwatami rady i zarzadu
i poleceniami starosty,

16) przygotowywanie materialéw dotyczacych zakresu ich pracy, ktore sa umieszczane
na stronie internetowej Starostwa. Starosta w drodze zarzadzenia okres$li zasady
i sposob wprowadzania materialéw na strong internetowa,

17) przekazywanie materiatléw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Matopolskiego do Referatu Rady i Zarzadu Powiatu,

18) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z windykacjag naleznosci powiatowych
i Skarbu Panstwa oraz biezgca wspolpraca w przedmiotowe] sprawie z Wydzialem
Finansowym oraz Referatem Kadr,

19) prowadzenie dziataii majacych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych srodkéw
finansowych, w tym opracowywanie wnioskow,

20)rozliczenie realizowanych projektow finansowanych z pozyskanych srodkéw
zewnetrznych we wspdlpracy z Wydzialem Finansowym,

21) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Chrzanowie wymaganych informacji oraz ich biezgca aktualizacja,

22)realizacja zadan wykazanych w strategii powiatu chrzanowskiego,

23) wspolpraca z Wydzialem wlasciwym przygotowujacym raport o stani¢ powiatu,

24)realizacja zadan obronnych w ramach planowania operacyjnego, w tym opracowanie
i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych.

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialow

§15
Wydzial Prezydialny:

1. Referat Kadr:

Do podstawowych zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:
a) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikdéw Starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu,
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i)
k)
)

prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw Starostwa,

opracowanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
opracowywanie projektéw regulaminu pracy Starostwa oraz kontrola jego realizacji,
prowadzenie zbioru upowaznien do pelnomocnictw,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowan
zawodowych, prac interwencyjnych,

sporzadzanie okresowych sprawozdan do GUS,

wspoltpraca z ZUS w sprawach pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem z wnioskami o nadanie odznaczen
dla pracownikow Starostwa,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,

n)

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja i przekazywaniem do Urzedu
Skarbowego o$wiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich ztozenia.

2} W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) realizacja zadan wynikajacych ze stosowanych przepiséw kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych obejmujgcych problematyke bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) W zakresie danych osobowych:

a)

1.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw
wykonawczych obejmujgcych problematyke ochrony danych osobowych.

Referat Rady i Zarzadu Powiatu:

Do podstawowych zadan referatu nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie obstugi rady:

g
h)
i)
i)

gromadzenie i przygotowywanie materialdw niezbednych dla prac rady i komisji,
przygotowywanie materialow na posiedzenia rady i komisji,

protokolowanie obrad rady,

prowadzenie rejestru: uchwal rady, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji
i wnioskow radnych,

przekazywanie do realizacji odpisow uchwat rady, wnioskow komisji i interpelacji
radnych wlasciwym komorkom organizacyjnym Starostwa,

przedkladanie organom nadzoru uchwat rady,

udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego,

organizacja sesji rady powiatu oraz komisji,

przekazywanie do Urzedu Skarbowego oswiadczen majatkowych radnych
przygotowanie materialdéw do sporzadzania list wyptat diet dla radnych rady powiatu.

2) W zakresie obstugi administracyjnej zarzqdu:

a)
b)

¢)

d)
¢)
f)

obsluga posiedzen zarzadu,

prowadzenie zbioru porozumien spraw powierzonych innym jednostkom,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez Staroste
ponadzaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,

prowadzenie rejestru wnioskow do budzetu,

prowadzenie rejestru uchwat zarzadu oraz zarzadzen starosty,

przedkladanie organom nadzoru uchwat zarzadu,



2)
h)

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych przez powiat,
przekazywania do realizacji wlasciwym wewnetrznym komérkom organizacyjnym
Starostwa, jednostkom organizacyjnym powiatu, powiatowym stuzbom, inspekcjom
istrazom uchwal i decyzji zarzadu oraz polecenr Starosty, a takze nadzér nad
terminowym ich realizowaniem.

3) W zakresie obslugi kancelaryjnej Starostwa:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie sekretariatow przewodniczacego oraz wiceprzewodniczgcych, a takze
starosty, wicestarosty,

planowanie i organizowanie spotkan oraz uroczystosci z udzialem wiadz powiatu,
prowadzenie punktu kancelaryjnego Starostwa, przyjmowanie, wysylanie i doreczanie
przesylek,

przyjmowanie i prowadzenie centralnego rejestru kancelaryjnego skarg i wnioskow.

4) Inne zadania:

a)
b)

<)
d)

e)

udzial w pracach zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu, Senatu oraz Rady
Powiatu Chrzanowskiego,

kontrola terminowego publikowania przez wydzialy Starostwa i jednostki
organizacyjne w Biuletynie Informacji Publicznej Uchwal Rady i Zarzadu oraz
Zarzadzen Starosty,

wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej kopii o$wiadczen majgtkowych
radnych,

kontrola nad terminowym publikowaniem aktéw prawa miejscowego przez Wydziaty,
Biura, Referaty Starostwa Powiatowego w Chrzanowie i jednostki organizacyjne
w Biuletynie Informacji Publicznej

przekazywanie aktow prawa miejscowego i innych uchwat wymagajacych ogloszenia
w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Malopolskiego.

3. Referat Spraw Spolecznych i Obywatelskich:

Do podstawowych zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie spraw obywatelskich:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych na obszarze
powiatu lub jego czesci obejmujacej wigcej niz jedng gming,

wykonywanie zadan z zakresu sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen,
w tym prowadzenie rejestru stowarzyszen,

przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych
rzeczy oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu, Senatu oraz
Rady Powiatu Chrzanowskiego,

realizacja zadan zwigzanych z dzialalnoscig fundacji majacych siedzib¢ na terenie
powiatu chrzanowskiego,

przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie
drobnej wytworczoscei przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

2) W zakresie promocji i ochrony zdrowia:

a)

nadzor nad realizacja przez Szpital Powiatowy zadan statutowych, dostepnoscia
i poziomem udzielanych $wiadczen zdrowotnych, prawidlowoscia gospodarowania
mieniem zaktadu opieki zdrowotnej, gospodarky finansowa,



3)

9)

5)

2,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wypeiniania funkcji organu zatozycielskiego
publicznego zaktadu opieki zdrowotngj,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z godzinami otwarcia i harmonogramami dyzuréw
aptek ogolnodostepnych,

d) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programow zdrowotnych
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
powiatu - po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,

€) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informacji o realizowanych na terenie
powiatu programach zdrowotnych,

f) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dzialan lokainej wspolnoty samorzadowej
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,

g) pobudzanie dzialar na rzecz indywidualnej i zbiorowe;j odpowiedzialnosci za zdrowie
i na rzecz ochrony zdrowia,

h) podejmowanie innych dzialan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych,

W zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz pomocy spolecznej:

a) kontrola realizacji porozumien, ktdrych strong jest powiat, a nad ktorymi nadzér
merytoryczny sprawuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie lub Powiatowy Urzad
Pracy,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wypelniania funkcji organu zalozycielskiego
placowek pomocy spotecznej,

¢) biezaca analiza i ocena realizacji budzetu placéwek pomocy spotecznej.

W zakresie obslugi prawnej Starostwa:

a) przekazywanie korespondencji kierowanej do radcoéw prawnych zatrudnionych lub
$wiadczacych ustugi na rzecz Starostwa

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o nieodplatnej pomocy prawne;j i edukacji
prawnej

Inne zadania:
a) przygotowywanie zezwolen na sprowadzenie zwlok z obcego panstwa,
b) przygotowanie projektu decyzji w sprawie przekazania dla celéw naukowych zwlok
szkotlom wyzszym.
§ 16

Wydzial Promocji, Inwestycji i Obslugi Starostwa

podstawowych zadan wydziatu naleza w szczegéinoscei:

W zakresie dzialalnoesci promocyjnej:

1) organizowanie i prowadzenie powiatowych programéw, konkurséw i plebiscytow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem powiatu w rankingach i turniejach,

3) promocja oferty inwestycyjnej powiatu,

4) prezentowanie dorobku i waloréw powiatu na wystawach, gieldach, konkursach,
akcjach, na targach i innych,

5) wspolpraca w organizowaniu imprez powiatowych i lokalnych,

6) koordynowanie wspoipracy powiatu z zagranica,

7) opracowanie i ustalanie kalendarza uwzgledniajacego powiatowe imprezy kulturalne,
o$wiatowe, sportowe, turystyczne i inne organizowane przez Starostwo i jednostki
organizacyjne powiatu.

W zakresie wspierania przedsiebiorczosci:



1) wspolpraca oraz wsparcie dziatan realizowanych na rzecz promocji sektora Matych
1 Srednich Przedsiebiorstw.
2) prowadzenie dzialaf w zakresie wspierania rozwoju matej przedsiebiorczosci.

W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

1) analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz
zrédet zewnetrznych krajowych, z ktérych mozna uzyskaé srodki na realizacje zadan
wlasnych,

2) przygotowanie aplikacji dla projektéw stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o
srodki finansowe na zadania realizowane przez Starostwo,

3) pomoc i doradztwo przy opracowaniu wnioskéw i aplikacji dla projektow
przewidzianych do wspotfinansowania ze Zrodet zewnetrznych,

4) wspélpraca w projektach partnerskich =z samorzadami i innymi podmiotami
zewngtrznymi w ramach zadan powiatu,

5) sporzadzanie rocznych raportéw z pozyskanych srodkéw zewngtrznych przez powiat
oraz jednostki organizacyjne.

W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

1) inicjowanie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) opracowywanie rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami
prawnymi, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dzialalnosci pozytku
publicznego,

3) wspélpraca przy organizacji konkurséw na realizacje zadari powiatu przez organizacje
pozarzagdowe,

4) prowadzenie procedury zwigzanej z dotacjami celowymi w ramach tzw. matych
grantow dla organizacji pozarzadowych,

5) wspotpraca z Powiatowa Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego w Chrzanowie.

W zakresie informacji i komunikacji spolecznej:

1) obstuga prasowa starosty i komérek organizacyjnych Starostwa,

2) opracowywanie biezacego serwisu informacyjnego,

3) redakcja materialéw prasowych,

4) organizacja konferencji prasowych,

5) przeglad prasy,

6) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialow informacyjnych o dzialalnosci
organow powiatu chrzanowskiego,

7) prowadzenie strony internetowej Starostwa Powiatowego w Chrzanowie oraz strony
internetowej Powiatowego Centrum Informacji Turystyczne;j,

8) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i prasowe;.

W zakresie prowadzenia inwestycji:

1) realizacja remontéw i inwestycji powiatowych prowadzonych samodzielnie hb
poprzez inwestora zaslgpczego, poczawszy od fazy przygotowania zalozen do
projektow inwestycyjnych do fazy przekazania wykonanej inwestycji uzytkownikowi,

2) prowadzenie inwestycji realizowanych na rzecz jednostek organizacyjnych powiatu,
na ktére bedg wydzielone $rodki w planie finansowym wydziatu.

7. Zadania 7 zakresu zamowien publicznych;

1) nadzdr nad postgpowaniem w sprawach zaméwien publicznych, udzielanych przez
Starostwo,

10



10.

2)

3)
4)

prowadzenie sprawozdawczosci i analiz zwigzanych z tematyka zamodwien
publicznych,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Starostwa Powiatowego,

opracowywanie projektéw wewngtrznych, aktéw normatywnych, wzoréw specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia oraz innych dokumentéw zwiazanych z udzielaniem
zamoéwien publicznych,

W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

6)
7

administrowanie budynkami Starostwa,

zabezpieczanie, konserwacja i nadzorowanie mienia i wyposazenia Starostwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym oraz
7z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkami i tablicami,

gospodarowanie drukami, formularzami oraz taborem samochodowym,
zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw oraz zabezpieczenie lgcznosci
telefonicznej i alarmowej,

prowadzenie archiwum Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg malej poligrafii.

W zakresie obstugi informatycznej Starostwa:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

organizacja i koordynacja dzialan z zakresu biezacej eksploatacji sprzgtu
informatycznego,

wspoluczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin
i wydziatow oraz wdrazanie nowych systemow 1 programéw,

dokonywanie zakupdw sprzetu i oprogramowania na wniosek dyrektordw wydzialow
i kierownikéw biur,

zarzadzanie pracg istniejacej sieci komputerowe] i jej rozbudowa oraz zapewnienie
cigglosci pracy serwerow,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z serwerdw zainstalowanych w urzedzie,
prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbioréw,
instalacje i konfiguracj¢ stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do
korzystania z zasobdw sieciowych,

administrowanie bezpieczenstwem informacji przetwarzanych w systemie
informatycznym oraz systemem kontroli dostgpu,

podstawowa konfiguracja instalacji przeciw wlamaniowej,

10) przygotowywanie i obsluga wyboréw w systemie teleinformatycznym,
11) wspomaganie lokalnych uzytkownikéw Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Chrzanowie w porozumieniu i przy akceptacji aktualnego
administratora platformy BIP.

Inne zadania:

D
2)

3)

4)
S)

prowadzenie centralnego rejestru umow, ktorej strong jest powiat lub starosta
dzialajgcy w imieniu Skarbu Panstwa,

opracowywanie materiatow do Wieloletniej Prognozy Finansowej, Strategii i planéw
rozwoju powiatu,

przygotowanie corocznej informacji dotyczace] udzialu procentowego pojazdow
elektrycznych badZ napgedzanych gazem ziemnym w uzytkowej flocie pojazdow, we
wspélpracy z wydzialami starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz jej
przekazanie do wlasciwego ministra,

opracowywanie Strategii Rozwoju Powiatu Chrzanowskiego,

biezgce monitorowanie realizacji strategii oraz przedkladanie sprawozdan z jgj
realizacji,
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6) przygotowanie corocznego raportu o stanie powiatu we wspolpracy z wydziatami
starostwa i jednostkami organizacyjnymi.

§17
Wydziat Architektury i Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowych zadan wydzialu nalezg w szczegdlnosci:
1) Zadania z zakresu architektury i budownictwa:

2.

1) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru architektoniczno -
budowlanego w zakresie zgodno$ci zagospodarowania terenu z ustaleniami
wynikajgcymi z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wymogami ochrony $rodowiska,

2) realizowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru techniczno - budowlanego
w zakresie zapewnienia warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w projektach i przy
wykonywaniu robdt budowlanych,

3) kontrolowanie zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami
techniczno — budowlanymi oraz zasadami sztuki budowlane;j,

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
i przyjmowaniem zgloszen w sprawach okreslonych przez prawo budowlane,
nalezacych do wlasciwosci starosty,

5) prowadzenie rejestru wnioskdw pozwolen na budowe i rejestru decyzji oraz
ujednoliconej ewidencji i statystyki obiektéw budowlanych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem badz odmowg zgody na odstepstwo od
przepisow techniczno — budowlanych,

7) przygotowywanie pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

8) rozstrzyganie o niezbgednosci wejécia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,

9) uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych,

10) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

11) opiniowanie projektow  planéw  zagospodarowania  przestrzennego gmin
i wojewodztwa,

12) potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celéow
ustanowienia odrebnej wlasnoscei lokali,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej,

14) inne zadania wynikajace z przepisoéw szczegdlnych.

Zadania 7 zakresu gospodarki nieruchomosciami:
1) tworzenie oraz gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa i powiatu,
2) prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego i odszkodowawczego,
3) opiniowanie podzialu nieruchomosci stanowigcych wilasnos$¢ Skarbu Panstwa
i powiatu na wniosek zainteresowanych,
4) prowadzenie postepowan majacych na celu ograniczenie korzystania z nieruchomosci,
5) prowadzenie spraw z zakresu wymiany i scalania gruntow,
6) przeprowadzanie kontroli wykonywania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych z wylgczeniem spraw zwigzanych 2z  rekultywacja
i zagospodarowaniem gruntow,
7) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych,

12



3.

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
zwrotem odszkodowania, w tym takze nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach
z tytulu zwrotu i terminach zwrotu,

9) ustalanie odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o nadaniu na wiasno$¢ nieruchomosci
oraz przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z niecodplatnym przyznawaniem na wiasnos¢ dziatki
gruntu i dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata gospodarstwo rolne Paristwu
w zamian za rentg,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem gruntéw rolnych z produkeji,

13) wydawanie zgod whascicielskich na zajecie nieruchomosci w celach inwestycyjnych,

14) sporzadzanie wykazow nieruchomosci Skarbu Panstwa na potrzeby Krajowego
Zasobu Nieruchomosci

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych prawa
wiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz powiatu

16) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i aktualizacjg oplat z tytutu

uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa

17) inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych .

Inne zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpowaniem powiatu do spolek prawa
handlowego, ich tworzenia oraz spraw zwigzanych z uprawnieniami i obowigzkami
powiatu jako akcjonariusza lub udziatowca.

§18

Wydzial Komunikacji i Paszportéw

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

W zakresie ruchu drogowego:

1) prowadzenic spraw zwiazanych z rejestracja pojazdéw, wydawaniem dowodow
rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, kart pojazdéw, pozwolen czasowych, znakow
legalizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami,
wydawanie migdzynarodowych praw jazdy, przygotowanie decyzji o zatrzymaniu,
cofhieciu uprawnien i o przywréceniu uprawnien,

3) przyjmowanie zaswiadczen o wydawaniu postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy
przez prokuraturg, sad, policjg,

4) wydawanie ,,Profilu Kandydata na Kierowce’’,

5) biezaca wspolpraca z policja, prokuraturg oraz sadem,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym archiwizowaniem rejestracji pojazdow
i praw jazdy,

7) wydawanie upowaznien do przeprowadzania badan technicznych dla stacji kontroli
pojazdéw oraz przeprowadzanie kontroli stacji kontroli pojazdow,

8) wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

9) kierowanie na dodatkowe badanie techniczne pojazdow zagrazajacych bezpieczenstwu
ruchu lub naruszajacych wymagania ochrony srodowiska,

10) wydawanie zezwolen jednostkom prowadzicych szkolenia oséb ubiegajacych sie
o uprawnienia do kierowania pojazdami,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad instruktorami,

12) naliczanie i rejestrowanie optat ewidencyjnych,
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13) nadzér wynikajacy z prawa o ruchu drogowym nad firmami prowadzacymi holowanie
pojazdéw usunietych z drogi i ich przechowywanie na parkingach strzezonych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniami do sadu o przepadek na rzecz
Powiatu pojazdéw usunigtych z drogi i nieodebranych z parkingéw strzezonych przez
ponad 3 miesiace,

15) wydawanie skierowaii na badania lekarskie, psychologiczne oraz na egzaminy
kontrolne,

16) zatrzymywanie, cofanie, zwrot, przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami na
podstawie postanowieri i wyrokéw Sadow, Policji, Prokuratury i OPS-6w.

W zakresie drog i kolei:

1) monitorowanie w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem, budowg i modernizacja
drég powiatowych,

2) opiniowanie projektu zaliczania lub pozbawienia do kategorii drég powiatowych
i gminnych oraz ustalenie przebiegu drég powiatowych,

3) opiniowanie projektu likwidacji linii kolejowych lub ich czesci.

W zakresie transportu:

1) analiza i uzgadnianie rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy
przewozdw os6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym
w zaleznosci od przebiegu linii komunikacyjnej oraz prowadzenia spraw Zwigzanych
z wydawaniem przepiséw porzadkowych w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na wykonywanie
przewozow 0sob,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie zawodu
przewoznika drogowego w zakresie krajowego przewozu os6b i rzeczy oraz licencji
na krajowy transport samochodami osobowymi, a takze licencji przy przewozie
rzeczy,

4) kontrola przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego
i przewozéw na potrzeby wlasne z przepisami ustawy i warunkami udzielone;j licencji,
zezwolenia i zaswiadczenia oraz wezwanie przedsiebiorcy do usuniecia stwierdzonych
uchybien,

5) wyrazanie zgody i okreslenie warunkéw ograniczania obowigzku przewozu przez
przewoznika, nakiadanie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie
zadania przewozowego, gdy jest to niezbedne z uwagi na obronno$é lub
bezpieczefistwo panstwa w wypadku kigski zywiolowej, okreslanie przepiséw
porzadkowych zwigzanych z przewozem os6b i bagazéw poszczegdlnymi srodkami
transportu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja powiatowego publicznego transportu
zbiorowego.

W zakresie paszportow:

1) nadzér nad realizacjga porozumienia dotyczacego powierzenia zadan z zakresu
administracji rzadowej, dotyczacych zagadnien paszportowych,

2) przyjmowanie i rejestrowanic w systemie paszportowym podafn o wydanie
dokumentdw paszportowych,

3) ewidencjonowanie przyjetych wnioskéw oraz paszportéw,

4) przyjmowanie od wnioskodawcdw oswiadczen o okolicznoéciach utraty waznych
paszportow w trybie art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. nr
88, poz. 533 z pdzn. zm.),
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5)

6)

teletransmisja danych z zarejestrowanych wnioskoéw paszportowych do siedziby
Wydzialu  Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw Malopolskiego Urz¢du
Wojewodzkiego w Krakowie,

wydawanie dokumentéw paszportowych zawierajacych dane biometryczne oraz
paszportéw tymczasowych.

5. Inne zadania:

)
2)
3)

4)

5)

wspoldziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania i organizowania akeji
ratowniczych,

realizacja innych zadan okreslonych w uchwatach Rady Powiatu, uchwatach Zarzadu
Powiatu, poleceniach Starosty Chrzanowskiego,

wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drég w zakresie spraw merytorycznych
bedgcych ustawowo przypisanymi do kompetencji Starosty,

gospodarka drukami scistego zarachowania, tablicami rejestracyjnymi oraz
prowadzenie  gospodarki  ekonomiczno-finansowej  wydzialu,  sporzadzanie
sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego, Urzedu Skarbowego, Urzedéw
Gmin, Wojskowej Komendy Uzupelnien,

wydawanie skierowan na kursy reedukacyjne w zakresie problematyki
przeciwalkoholowe;j i przeciwdziatania narkomanii.

§19
Wydziat Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie gospodarki wodnej:

1y
2)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spolek wodnych,

przejscie gruntow pokrytych powierzchniowymi wodami plyngcymi do zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz wykrestenie (art. 14 a ustawy Prawo wodne) na
wniosek wlasciwego organu,

2. W zakresie rybactwa srodlgdowego:

3.

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie sieciowych potowow rybackich,
rejestracja sprzetu ptywajacego stuzgcego do potowu ryb,

wydawanie legitymacji straznikoéw Spotecznej Strazy Rybackie;.

W zakresie gospodarki lesnej:
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1) prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

2) sporzadzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu oraz inwentaryzacji stanu lasu,
zatwierdzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu,

3) wydawanie decyzji w sprawie uznania lasu za ochronny lub pozbawienie go
ochronnosci,

4) wydawanie decyzji w sprawie dotacji na odnowienia laséw uszkodzonych na skutek
np. klgsk zywiotowych, pozaréw oraz na zalesienia gruntéw rolnych

5) wydawanie decyzji na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem
urzadzania lasu, oraz decyzji na podstawie inwentaryzacji stanu lasu

6) wydawanie decyzji w sprawie zmiany lasu na uzytek rolny,

7) zarzadzanie z urzedu lub na wniosek nadlesniczego o wykonaniu zabiegéw
zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych organizmami szkodliwymi,

8) sporzgdzanie oceny udatnosci upraw lesnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczeniem  gruntéw z upraw rolnych
i prowadzeniem upraw lesnych.

10) wydawanie zaswiadczen na podstawie art. 37a ustawy o lasach,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ekwiwalentem za prowadzenie upraw les$nych,

W zakresie prawa lowieckiego:

1) ochrona zwierzyny poprzez tworzenie warunkow jej bezpiecznego bytowania,

2) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowle chartéow rasowych lub ich

mieszancow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwodow towieckich na
wniosek Polskiego Zwigzku Lowieckiego,

4) wydawanie zezwolen na odiéw lub odstrzal redukcyjny zwierzyny,

5) wyrazanie zgody w szczegblnych przypadkach na przetrzymywanie zwierzyny.

W zakresie postgpowania z odpadami:
1) wydawanie pozwolen w zakresie wytwarzania odpadow,
2) wydawanie zezwolen w zakresie:

a) przetwarzania odpadow,

b) zbierania lub transportu odpadéw,

W zakresie handlu uprawnieniami do emisji:
1) wydawanie zezwolenn upowazniajgcych do uczestnictwa w systemie handlu
uprawnieniami do emisji gazdéw cieplarnianych,

W zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o srodowisku,

2) prowadzenie postepowania w zakresie ponownej oceny oddzialywania na srodowisko,

3) przyjmowanie zgloszen o instalacjach, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

4) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen zintegrowanych, na wprowadzanie
gazow lub pyléw do powietrza oraz na wytwarzanie odpadow,

5) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu,

6) nakladanie obowigzku sporzadzenia 1 przedlozenia przegladu ekologicznego,
prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji,

7) nakiadanie obowigzku polegajacego na ograniczeniu oddzialywania na Srodowisko,
ograniczeniu lub przywréoceniu érodowiska do stanu wlasciwego,

8) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie $rodowiska
i przepisdéw szczegblnych w zakresie objetym wlasciwoscia starosty,
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190.

9) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie $rodowiska oraz wystepowanie do Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan bedacych w jego
kompetenciji,

10) nadzor nad realizacjg wplywow i wydatkéw zwiazanych z gromadzeniem $rodkéw
z oplat 1 kar za korzystanie ze srodowiska,

11) opracowanie i aktualizowanie powiatowego programu ochrony $rodowiska
i opiniowanie gminnych programéw ochrony srodowiska.

12) wykonywanie sprawozdan OS-4p z wydatkowania srodkéw pochodzacych z optat

i kar srodowiskowych

13) weryfikacja wydatkoéw srodowiskowych pod wzgledem ich zgodnosci z art. 400 a
ustawy Prawo Ochrony Srodowiska oraz z Programem Ochrony Srodowiska

W zakresie ochrony przyrody:

1) popularyzowanie ochrony przyrody w spoleczenstwie,

2) opiniowanie zamierzen utworzenia, zniesienia parku krajobrazowego lub ograniczenia
jego obszaru,

3) prowadzenie rejestru przetrzymywanych i hodowanych zwierzat podlegajgcych
rejestracji,

4) wydawanie decyzji o nadawaniu osobom fizycznym uprawnien spolecznych
opiekunow przyrody,

5) prowadzenie pielegnacji drzew i krzewow na gruntach Skarbu Panstwa i powiatu,

6) wydawanie zezwolen na wycinke drzew 1 krzewow na terenach gminnych.

W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem (cofaniem) koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin pospolitych,

2) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty prac geologicznych,

3) wydawanie decyz)i zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne,

4) nakazywanie wstrzymania dzialalnosci lub podjgcia okreslonych czynnosci w celu
doprowadzenia $rodowiska do wlasciwego stanu,

5) uzgadnianie lokalizacji inwestycji celu publicznego w odniesieniu do terendéw
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

6) prowadzenie obserwacji terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terendw
na ktdrych wystepuja te ruchy a takze rejestru zawierajgcego informacje o tych
terenach,

7) prowadzenie archiwum geologicznego.

8) prowadzenie dostgpu do informacji geologicznej

Inne zadania:

1) zadania wynikajace z przepiséw szczegélnych,

2) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie ochrony srodowiska
wynikajacym z prawa ustawowego,

3) wydanie decyzji ustalajacej kierunek rekultywacji i decyzji o jej zakonczeniu
w oparciu 0 ustawe o ochronie gruntdéw rolnych i lesnych.

§20
Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1.

W zakresie edukacji:
1} przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placowek,
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2) przygotowywanie aktéw prawnych zwigzanych z zakladaniem, przeksztatceniem oraz
likwidacja szkot i placowek,

3) prowadzenie nadzoru nad dzialalnoscig szkoly lub placowki w zakresie spraw
gospodarczych, finansowych, administracyjnych i organizac)i pracy,

4) przygotowywanie wnioskéw do budzetu powiatu w zakresie funkcjonowania szko6t
i placowek oswiatowych,

5) opiniowanie zmian w planach finansowych szkét i placowek,

6) biezaca analiza i ocena realizacji budzetu szkét i placdwek,

7) opiniowanie, przed zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek
zgodnie z wytycznymi Zarzgdu Powiatu,

8) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wewngtrznym mierzeniem jakosci pracy
szkot 1 placowek,

%) planowanie naboru do szkol,

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu w sprawach
wynikajacych z zadan organu prowadzacego,

11) przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb kuratorium oswiaty oraz wynikajgcych
z biezgcego funkcjonowania wydzialu dla wydzialu finansowego, jak rowniez
zbiorczego zestawienia w ramach systemu informacji o$wiatowej,

12) koordynacja dzialan kulturalnych i sportowych prowadzonych przez szkoly
i placodwki,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki,

14) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z oceng pracy dyrektorow szkot
i placowek,

15) prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia
nauczyciela mianowanego,

16) organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkét i placowek,

17) sporzadzanie biezacych analiz dotyczacych funkcjonowania szkodt i placowek
oswiatowych,

18) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajagcymi w szkotach i w placowkach oraz
z kuratorium oswiaty w zakresie wynikajacym z przepiséw dotyczgcych
funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd starosty dla nauczycieli
i uczniow,

20)koordynacja dziatan podejmowanych przez szkoty i placowki w zakresie
pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych,

21) wspdlpraca z wydzialem Starostwa realizujagcym zadania w zakreste inwestycji,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig o$wiaty niepublicznej w zakresie:

a) ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych,

b) nadawania (i cofania) szkolom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej
oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkolom i placowkom
oswiatowym i ich rozliczanie,

¢) obsluga (tj. naliczanie i rozliczanie) dotacji ntepublicznym szkolom
i placéwkom oswiatowym i jej rozliczanie,

23) przygotowanie skierowan do specjalnych oérodkéw szkolno — wychowawczych na
podstawie orzeczen kwalifikacyjnych do ksztalcenia specjalnego,

24)kierowanie nieletnich do mlodziezowych os$rodkéw wychowawczych oraz
miodziezowych osrodkéw socjoterapii,

25)realizacja innych  zadan zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych szkot
i placowek oswiatowych, ktérych zaktadanie i prowadzenie nalezy do zadan wtasnych
powiatu.
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2. W zakresie kultury:

1)

2)
3)

4)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych
bibliotek publicznych,
wspélpraca z jednostkami powiatu w zakresie organizowania imprez kulturalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody artystycznej Powiatu
Chrzanowskiego,
wspoldziatanie z jednostkami powiatu, organizaciami i stowarzyszeniami w zakresie
organizacji obchodéw swigt narodowych 3 Maja i 11 Listopada oraz innych
uroczystosci, imprez artystycznych i kulturalnych.
prowadzenie zadai zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieka nad zabytkami .
w szczegdlnosci powolanie Spotecznych Opiekunow Zabytkow, udzielanie dotacji
celowej na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw, polozonych na obszarze Powiatu
Chrzanowskiego, nie stanowigcych jego wylgczne] wlasnoéci oraz informowania
uprawnionych podmiotow o przyznanych dotacjach

3. W zakresie sportu:

D
2)

3)

prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej, w tym uczniowskich klubow
sportowych,

nadzér nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej, w tym uczniowskich klubow

sportowych,

wspoldziatanie z jednostkami powiatu, organizacjami i stowarzyszeniami kultury

fizycznej w zakresie organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych.

4. Pozostale zadania:
3) zapewnienie pomocy technicznej i administracyjnej dla Mlodziezowej Rady Powiatu

Chrzanowskiego.

§21
Wydzial Finansowy

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnoscei:
1. W zakresie obslugi budietu powiatu:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

)

przygotowanie ~ projektu  uchwaly budzetowej wraz z  objasnieniami
oraz dokonywanie zmian w budzecie w ciggu roku,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej dla budzetu powiatu,

weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych
powiatu w zakresic realizacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz ich ewidencja,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z udzielonej
pomocy publicznej w okresach miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych,
biezace przekazywanie srodkoéw finansowych na dzialalno$¢ powiatowych jednostek
organizacyjnych,

sporzadzanie zestawien i analiz dla Zarzadu i Rady Powiatu,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz opisowego
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu powiatu,

wspolpraca z Komisja Rewizyjng w zakresie kontroli doraznych oraz kontroli
wykonania budzetu powiat.

W zakresie obslugi wieloletniej prognozy finansowej powiatu:

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz
uchwal w sprawie jej zmian w ciggu roku,
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2) sporzadzanie poirocznej informacji o ksztattowaniu si¢g  wieloletniej prognozy
finansowej,

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania, uwzgledniajacego zmiany w planie wydatkow
na realizacje programéw finansowanych z udzialem $rodkow zewnetrznych,
dokonane w trakcie roku budzetowego oraz stopien zaawansowania realizacji
programow wieloletnich.

W zakresie obstugi finansowej Starostwa:

1) opracowanie planu finansowego Starostwa oraz dokonywanie zmian w ciagu roku,

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej dla Starostwa,

3) kontrola formalno-rachunkowa faktur, rachunkéw, not ksiggowych i innych
dokumentow finansowo-ksiegowych, przygotowywanie tych  dokumentdw
do zatwierdzenia do zaplaty,

4) regulacja zobowigzan Starostwa poprzez dokonywanie przelewéw bankowych,

3) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej programéw wspétfinansowanych
ze $rodkéw funduszy pomocowych,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

7) naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

8) rozliczanie inwentaryzacii,

9) sporzgdzanie zestawien i analiz dla potrzeb zarzadzania Starostwem,

10)sporzadzenia  jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych
oraz z udzielonej pomocy publicznej w okresach miesigcznych, kwartalnych,
pétrocznych i rocznych.

W zakresie wynagrodzeri i rozliczer ; pracownikami i innymi osobami Sizyeznymi:

1) sporzadzanie list plac dla pracownikow Starostwa,

2) realizacja przelewéw wynagrodzen, zgodnie z listg plac,

3) biezaca obstuga rozliczen z pracownikami,

4) naliczanie i wyplacanie diet dla radnych powiatu,

5) biezaca obstuga rozliczen z radnymi Rady Powiatu,

6) rozliczanie i wyplacanie zwrotu kosztow podrézy stuzbowych dla pracownikow
i radnych powiatu,

7) naliczenie i wyplata naleznosci z tytutu przyznanych ryczattow zwigzanych
Z uzywaniem wiasnego samochodu do celéw stuzbowych,

8) dokonywanie wyplaty wynagrodzenia dla os6b zatrudnionych w ramach umoéw
cywilno-prawnych,

9) sporzadzanie dekiaracji oraz informacji podatkowych i ubezpieczeniowych,

10) rozliczenia z instytucjami publiczno-prawnymi z tytutu zobowigzan wynikajgcych
z obowiazujacych przepiséw prawa.

Pozostale zadania:

1) obstuga kasowa Starostwa, )

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

3) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;j,

4) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych biezacej dzialalnosci
Wydziatu,

5) prowadzenie ewidenciji czekdw gotowkowych i innych drukéw scistego zarachowania,
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6) wspdlpraca z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, Regionalng Izbg Obrachunkows, Izbami i Urz¢dami Skarbowymi oraz
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

7) wspblpraca z bankiem obslugujacym budzet powiatu oraz z bankami udzielajacymi
kredytow.

§22

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
1) przygotowywanie materialow do wydania i uwierzytelniania dokumentéw opracowanych
przez wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficznych,
2) udzielanie informacji o materiatach znajdujacych si¢ w zasobie oraz wykonanie
zlecen stron prywatnych,
3) opracowanie wytycznych technicznych do wykonywania zgloszonych robét,
4) przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznego opracowan geodezyjnych
oraz ich rejestracja, archiwizowanie oraz wiaczenie do zasobu,
5) przygotowywanie wnioskéw o wylaczenie dokumentow z zasobu,
6) wdrazanie informatycznego sposobu przechowywania, aktualizacji i udostgpniania
danych z panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,
7) wydawanie licencji na materialy udostepniane z zasobu,

8) kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii odpowiednich uprawnien zawodowych,

9) prowadzenie osnow szczegdlowych.

2. W zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow:

1) wprowadzanie zmian w operacie ewidencji gruntéw w systemie komputerowym
wraz z przygotowaniem zawiadomien o zmianie,

2) uzgadnianie numeracji nowo powstatych dzialek,

3) sporzadzanie wypisow i wyrysow z ewidencji gruntéw i budynkdw,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji, postanowie,
zaswiadczen dotyczacych spraw zwigzanych z prowadzeniem operatu ewidencji
gruntdéw i budynkow.

3. W zakresie uzgadniana usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu:
1) organizowanie narad koordynacyjnych dotyczacych uzgodnienia sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
2) zawiadamianie instytucji branzowych o tematach narad koordynacyjnych oraz
sporzgdzanie protokoléw z tych narad,

4. Inne zadania:

1) realizacja wnioskow o zniszczeniu znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych,

2) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

3) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie przeprowadzenia
klasyfikacji gruntow,

4) przygotowywanie corocznych projektéw planow wydatkéw i sprawozdan
z wykonania budzetu powiatu w zakresie wydziatu,

5) przygotowywanie przetargow z zakresu zadan wydziatu.

21



§23
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:

1L

W zakresie zadan zarzqdzania kryzysowego:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie powiatu

2) powotanie i organizacja powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego,

3) opracowanie, aktualizacja i przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego
planu zarzadzania kryzysowego

4) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu operacyjnego ochrony przez
powodzig,

5) utworzenie, wyposazenie i utrzymanie powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego,

6) opracowanie i biezgca aktualizacja planu osiggania wyzszych stanéw gotowosci
urzedu do reagowania na sytuacje kryzysowe.

7) realizacja zaleceri do powiatowych plandéw zarzadzania kryzysowego,

8) wydawanie organom gminy zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

9) zatwierdzanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;

10) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

11) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym:;

12) wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzed o charakterze
terrorystycznym;

13) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

W zakresie zadar Powiatowego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego:
1) pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

2) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

4) wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska,

5) wspéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

7) realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa,

W zakresie zadan obrony cywilnej:

1) ustalanie zadafi, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji zadan,

2) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

3) opracowanie, aktualizacja oraz opiniowanie planéw obrony cywilnej i planéw
dzialania,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej oraz
¢wiczen obrony cywilnej,
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5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania, systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, lgcznosei dla potrzeb obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego oraz systemu syren alarmowych,

6) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze oraz zapewnienie jej transportu,
warunkéw bytowych z pomocg przedmedyczna, medyczng i spofeczna,

8) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej
i majacych wptyw na realizacje zadai obrony cywilnej,

9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych obrony cywilnej.

W zakresie spraw obronnych:

1) planowanie zadan obronnych,

2) organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

3) opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego  funkcjonowania  powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny,

4) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Stalego Dyzuru i Glownego
Stanowiska Kierowania.

5) przygotowanie i organizowanie Akcji Kurierskie] mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych,

6) realizacja zadan wynikajaca z funkcji pafistwa — gospodarza HNS,

7) planowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne,

8) naktadanie $wiadczen na rzecz obronnosci.

W zakresie zadani wojskowych:

1) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,
2) ustalenie propozycji skladu osobowego powiatowej komisji lekarskiej,

3) zapewnienie prowadzenia ewidencji wojskowej,

4) przygotowanie lokalu dla powiatowej komisji lekarskiej,

5) przechowywanie dokumentacji po zakoficzeniu kwalifikacji wojskowej.

W zakresie informacji niejawnej:

1) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych,

2) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow
o ochronie systemu teleinformatycznego, w kiérym przetwarzane sa informacje
niejawne.

§24

Biuro Audytu i Kontroli

Do podstawowych zadan Biura Audytu i Kontroli nalezy w szczegodlnosei:

1. W zakresie kontroli:

5

2)

3)

4)

przygotowywanie i realizacja rocznych planéw kontroli oraz sprawozdan z ich
wykonania,

przeprowadzanie kontroli wydatkowania srodkow finansowych, przekazanych z budzetu
Powiatu podmiotom spoza sektora finansow publicznych na realizacj¢ celow i zadan.
okreslonych w przepisach szczeg6lnych lub zawartych w umowach,

przeprowadzania kontroli doraznych na zlecenie Starosty, wydane w formie odrgbnego
upowaznienia, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem kontroli,

przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacjg zalecen pokontrolnych,
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5)

6)
7

8)

przygotowanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
W razie stwierdzenia, w trakcie prowadzonych kontroli, przypadkéw naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych,

prowadzenie postgpowania w sprawie rozpatrzenia skarg i wnioskow,

przygotowanie dla potrzeb Starosty oraz Zarzadu Powiatu, w oparciu o przeprowadzone
kontrole, niezbednych informacji do efektywnego kierowania gospodarka powiatu
1 podejmowania prawidtowych decyzji.

przygotowanie procedury naborowej i biezaca wspdlpraca z audytorem w przypadku
prowadzenia audytu wewnetrznego przez ustugodawce.

2. W zakresie audytu wewnetrznego — zadania realizowane przez audytora wewngtrinego:

2.

I} przygotowywanie, poprzedzonego analizg ryzyka, rocznego planu audytu
wewngtrznego oraz sprawozdania z jego wykonanta,

2) przeprowadzanie zadan audytowych objetych planem audytu, poprzez niezalezne
badanie systemoéw kontroli i zarzadzania, w tym systeméw kontroli zarzadczej
oraz formufowanie obiektywnych i niezaleznych ocen adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci tych systemow,

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

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

5) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Starostwa i powiatowych Jednostek organizacyjnych,

6) koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem kontrolj zarzadczej,

7) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego.

Audyt wewngtrzny moze by¢ prowadzony przez pracownika lub ustugodawce

spetniajacych wymogi okreslone w ustawie o finansach publicznych.

3.

Audyt wewnetrzny moze byé prowadzony w jednostkach organizacyjnych Powiatu

podleglych i nadzorowanych, nalezacych do sektora finanséw publicznych.

§ 25

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Do zadan Powiatowego Rzecznika Konsumentow wykonywanych przy pomocy Biura nalezy:

1

2.

Popularyzacja praw konsumentéw:

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej osobom zglaszajacym sig
bezposrednio o porade lub informacje,

2) rozpowszechnianie elementéw wiedzy konsumenckiej w porozumieniu z placéwkami
o$wiatowymi oraz organizacjami spolecznymi dziatajgcymi na obszarze powiatu.

Ochrona intereséw konsumentéw:

1) wystepowanie do przedsighiorcow w sprawach ochrony praw i interesow
konsumentdw,

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstgpowanie za ich zgodg do
toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

24



3.

3) wspoldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organizacjami  Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi,

4) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow.

Inne zadania:

1) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub przepisach odrgbnych,

2) przedstawianie rocznych sprawozdan z prac rzecznika konsumentéw, zadania wspélne
dla wszystkich wydziatow i réwnoleglych komorek organizacyjnych.

§ 26

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnoscei:

l.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych s3g przetwarzane
informacje niejawne. Zadania, o ktérych mowa w niniejszym ustgpie pelnomocnik
ochrony realizuje przy wspolpracy z administratorem systemu teleinformatycznego oraz
inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego;

1) Administrator systemu teleinformatycznego bierze wudzial w tworzeniu
dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz w procesie
zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym:

a) realizujac szkolenia uzytkownikdw systemu teleinformatycznego;

b) utrzymujgc zgodnos¢ systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja
bezpieczenstwa,

c) wdrazajac zabezpieczenia w systemie teleinformatycznym.

2) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego bierze udzial w procesie
zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym, weryfikujge:

a) poprawnos¢ realizacji zadan przez administratora, w tym wlasciwe
zarzadzanie  konfiguracja  oraz  uprawnieniami  przydzielanymi
uzytkownikom;

b) znajomosé 1 przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony informacji
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie
teleinformatycznym, w tym w zakresie wykorzystywania urzadzen i
narz¢dzi stuzacych do ochrony informacji niejawnych;

c) stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujac rejestry
zdarzen systemu teleinformatycznego.

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu
dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
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7. prowadzenie aktualnego wykazu oséb, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

9. sprawowanie nadzoru nad pracg komorki zwang ,kancelarig dokumentéw niejawnych”, w
ktérej sa wytwarzane, przetwarzane i przechowywane dokumenty niejawne. Zadania o
ktérych mowa w niniejszym ustepie, pelnomocnik ochrony realizuje przy wspélpracy
z kierownikiem kancelarii

§27
Inspektor Ochrony Danych

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosei:

1. Informowanie Administratora Danych oraz oséb przetwarzajacych dane w Urzedzie
o obowigzkach spoczywajgcych na nich, wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych i doradza im w tych sprawach,

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
Administratora Danych w dziedzinie ochrony danych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty,

3. Nadzorowanie opracowywania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb
przetwarzania danych u Administratora Danych oraz srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochron¢ przetwarzanych danych osobowych, odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

4.Udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

5. Wspdlpraca z organem nadzorczym,

6. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym uprzednimi konsultacjami okreslonymi w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

7. Przeprowadzanie audytdw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
Administratora Danych Osobowych,

8. Zapewnianie zapoznania nowych pracownikéw przed dopuszczeniem do pracy przy
przetwarzaniu danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
uregulowaniami wewngtrznymi w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych

9. Prowadzenie, we wspoélpracy z Administratorem Systeméw Informatycznych, rejestru
czynnosci przetwarzania w Urzedzie zgodnie z wymogami przepisow o ochronie danych
osobowych”.

§28
Samodzielne stanowisko radcy prawnego

Do podstawowych zadan zatrudnionego radcy prawnego nalezy w szczegoélnosci:
— obstuga prawna wynikajaca z zakresu umowy,
— zastgpstwo procesowe powiatu przed sagdami,
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~ reprezentowanie powiatu przed organami administracji panstwowej 1 samorzadowej,

- opracowywanie i uzgadnianie projektow aktéw prawnych rady, zarzadu i starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

— udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, zarzadu,
starosty i wydzialdw,

- udzial w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien,

— inne zadania wynikajace z zakresu obstugi prawne;j.

ROZDZIAL VI

Formy podejmowania rozstrzygnieé w Starostwie

§29

Rozstrzygniecia w Starostwie podejmowane sg w formie uchwal zarzadu, decyzji

zarzadu, opinii zarzadu, zarzadzen starosty, decyzji administracyjnych i polecen

stuzbowych.

Uchwaty zarzadu podejmowane sg na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym lub

wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych, wzglednie dla wykonania uchwat

rady.

Decyzje zarzadu wydawane sg w przypadkach okreslonych w przepisach szczegétowych.

Zarzadzenia starosty wydawane sa:

1) w zwigzku z biezacymi sprawami Starostwa, zastrzezonymi do kompetencji starosty,

2) w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego, a nalezacych do kompetencji starosty.

. Decyzje administracyjne podejmuje starosta lub osoba przez niego upowazniona

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli przepisy tak

stanowig.

. Polecenia sluzbowe normujg sytuacje, ktore nie sa zastrzezone dla decyzji i zarzadzen.

ROZDZIAL VII
Zasady opracowywania aktéw prawnych
§30

. Projekty aktow prawnych rady, zarzadu i starosty przygotowuja wlasciwe komorki
organizacyjne Starostwa na polecenie czlonkoéw zarzagdu, sekretarza i skarbnika, badz
z wlasnej inicjatywy.

. Projekty aktéw prawnych winny by¢ opracowane odpowiednio wedlug zasad techniki
legislacyjnej.

. Projekty uchwal rady i zarzadu podlegajg wst¢pnej aprobacie radcy prawnego Starostwa,
a jezeli dotycza budzetu lub wywotuja skutki finansowe, takze skarbnika.
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ROZDZIAL VIII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 31

. Starosta i wicestarosta przyjmujg strony w sprawach skarg i wnioskow w stalych

terminach.
Pozostali pracownicy Starostwa przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy w miare posiadania mozliwosci czasowych,

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢

umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Starostwa.

Przyjmujacy strony w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:
date przyjgcia, imig, nazwisko i adres skladajacego, zwiezle okreslenie sprawy, imie
i nazwisko przyjmujacego, podpis skiadajacego.

§ 32

Dyrektorzy wydzialéw, Kkierownicy referatdw, biur i pracownicy na stanowiskach
samodzielnych s3 odpowiedzialni za wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie
skarg i wnioskow.

[am—y

ROZDZIAL 1X

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§33

. Starosta zapewnia funkcjonowanie skuteczne;j i efektywnej kontroli zarzadczej.

System kontroli zarzadczej w Starostwie jest zintegrowanym zespolem elementéw

i czynnosci obejmujgcych: samokontrole, kontrole funkcjonalng, kontrole

instytucjonalng.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkg powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§34

Za prawidlowe wypelnienie funkcji kontrolnych sg odpowiedzialni:

1) Starosta, wicestarosta, etatowy czlonek zarzadu, sekretarz, skarbnik w ramach
ustalonego podziatlu zadan,

2) Dyrektorzy wydziatlow w stosunku do podlegtych im pracownikéw,

3) Inni pracownicy w ramach udzielonych im uprawnien,

4) Biuro Audytu i Kontroli.

Starosta w formie zarzadzenia okre$la szczegdlowe zasady organizacji i wykonywania

kontroli zarzadcze;j.
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§35

Kompetencje kontroli wewnetrznej przypisuje si¢ wydziatom, referatom i biurom:

b

Lad

1. Referat Kadr - w sprawach dyscypliny pracy.

2. Wydzial Finansowy w  zakresie prawidlowoséci gospodarowania Srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci.

3. W sytuacjach szczegélnych Starosta powotuje dorazne zespoly kontrolne okreslajac
jednoczesnie zakres i termin realizacji kontroli oraz ich sktad osobowy.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism

§ 36

. Do podpisu starosty zastrzezone sg dokumenty okreslone przepisami szczegolnymi oraz:

1) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,
2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez starost¢ do jego podpisu,
3) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, marszatkéw sejmu i senatu oraz postéw
1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministréw,
¢) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,
d) wojewodow,
e) sejmikéw samorzadowych wojewddztw,
f) starostow.
W czasie nieobecnosci starosty pisma okreslone w ust. 1 podpisuje wicestarosta.

§37

Dyrektorzy wydzialow i kierownicy referatow, biur:
1) aprobuja wstgpne pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, sekretarza
i skarbnika,
2} podpisujg pisma w sprawach nie zastrze2onych dla os6b wymienionych w pkt 1,
a nalezacych do zakresu dziatania wydzialow,
3) podpisuja pisma dotyczgce urlopow pracownikow wydziatu.
Dyrektorzy wydzialow 1 ich zastepcy oraz kierownicy referatéw, biur podpisujg na
podstawie upowaznienia starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.
Dyrektorzy wydzialow, kierownicy referatow, biur okreslajg rodzaje pism do
podpisywania, ktorych upowaznieni sg zastepcy i inni pracownicy wydziatow.
Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony na kopiach, podpis powinien by¢ opatrzony pieczatka imienna.
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ROZDZIAL XI
Tryb pracy Starostwa

§ 38

Porzadek pracy i czas pracy w Starostwie Powiatowym w Chrzanowie oraz obowigzki
pracodawcy i pracownika okresla regulamin pracy ustalony w trybie przepisow kodeksu

pracy.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe
§39
1. Postgpowanie kancelaryjne w Starostwie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organéw powiatu.
2. Obieg dokumentéw w Starostwie odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej i ustawie o ochronie informacji nigjawnych.
§ 40
Wszelkie zmiany w Regulaminie wynikajgce ze zmian prawa badzZ przyczyn organizacyjnych,

dokonywane sa w formie uchwat Zarzadu Powiatu Chrzanowskiego w trybie przewidzianym
wlasciwymi przepisami.

STAROBTA

Andrzej
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