UCHWALA NR 18/6/24
ZARZADU POWIATU PSZCZYNSKIEGO

z dnia 11.06.2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pszczynie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 oraz art. 35 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 107)

Zarzad Powiatu
uchwala:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pszczynie, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 1284/292/23 Zarzadu Powiatu Pszczyriskiego z dnia 19 grudnia 2023 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pszczynie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierzyé Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 .



Zatgcznik do uchwaty nr 18/6/24
Zarzadu Powiatu Pszczynskiego

z dnia 11.06.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W PSZCZYNIE

czerwiec 2024
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W PSZCZYNIE

Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa

Powiatowego w Pszczynie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

powiecie - nalezy przez to rozumieé powiat pszczynski,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Pszczynskiego,
zarzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pszczynskiego,
staroscie - nalezy przez to rozumiec staroste pszczynskiego -

przewodniczgcego zarzadu,
wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ wicestaroste pszczynhskiego,
etatowym cztonku zarzagdu - nalezy przez to rozumie¢ cztonka zarzadu, z ktérym

nawigzano stosunek pracy na podstawie wyboru,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza powiatu,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ skarbnika powiatu,

starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pszczynie,
wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne

funkcjonujgce w starostwie, tj. wlasciwe wydziaty, referaty,
samodzielne stanowiska,

naczelniku wydziatu - nalezy przez to rozumieé takze kierownika komorki
organizacyjnej funkcjonujgcej w starostwie oraz odpowiednio

osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko,

statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu
Pszczynskiego,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.
§3.

1. Starostwo powiatowe jest powiatowg jednostkg organizacyjng powiatu, przy pomocy
ktorej zarzad wykonuje zadania powiatu.

2. Starostwo wraz z Powiatowym Urzedem Pracy oraz jednostkami organizacyjnymi
stanowigcymi aparat pomocniczy kierownikdw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
stanowig powiatowg administracje zespolona.

3. Schemat organizacyjny starostwa okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu, z
zastrzezeniem § 10. Wykaz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy stanowi zatgcznik nr
2 do regulaminu. Jednostki organizacyjne powiatu wymienione zostaty w zatgczniku
nr 3 do regulaminu.

§4. Siedzibg starostwa jest miasto Pszczyna.
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§ 5. .Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
starostwa i kierownikdw jednostek organizacyjnych powiatu jest starosta.

§ 6. Do zakresu dziatania starostwa nalezy wykonywanie zadah:

powiatu jako jednostki samorzadu terytorialnego,

z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,

powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat,

> wnh =

innych, okreslonych uchwatami rady i zarzgdu oraz przepisami prawa.

§7. W swych dziataniach starostwo kieruje sie zasadami praworzgdnosci i stuzebnosci
wobec spoteczenstwa.

§ 8.

1. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy, dla

zatrudnionych w nim pracownikéw.

2. Obowigzki starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz pracownikéw starostwa, zasady

dyscypliny pracy, a takze inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin

pracy w starostwie.
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Rozdziat Il. Zasady kierowania starostwem

§9.

1. Do zakresu zadan i kompetencji starosty jako kierownika starostwa nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

organizowanie pracy zarzadu i starostwa,

reprezentowanie powiatu na zewnatrz,

kierowanie biezgcymi sprawami powiatu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
starostwa,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wtasciwosci powiatu,

upowaznienie wicestarosty, poszczegolnych cztonkéw zarzgdu, pracownikéw
starostwa, powiatowych stuzb, inspekdji i strazy oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w pkt.
5, o ile przepisy szczegdlne nie przewidujg wydania decyzji przez zarzad,
sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekgciji i strazy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa,

uchwaty rady i zarzgdu oraz postanowienia regulaminu.

2. W czasie nieobecnosci starosty lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji

zadania i kompetencje w zakresie kierowania starostwem wykonuje wicestarosta, a w

razie jego nieobecnosci etatowy cztonek zarzadu lub sekretarz.

§ 10.

Starosta moze powierzy¢ wicestaroscie, etatowemu cztonkowi zarzadu, sekretarzowi,

skarbnikowi prowadzenie okreslonych spraw powiatu oraz nadzér nad komérkami

organizacyjnymi starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu.

§ 11.

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa,

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wiasciwej organizacji, czuwania nad terminowoscig i tokiem wykonywanych zadan

w starostwie,

nadzorowanie opracowywania projektéw aktow wewnetrznych regulujgcych strukture
i zasady dziatania starostwa i jego wydziatow,

nadzorowanie toku przygotowywania projektdw uchwat zarzgdu oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen zarzadu,

koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez zarzad,

kierowanie pracg starostwa w czasie nieobecnosci starosty, wicestarosty i etatowego
cztonka zarzadu,

uczestniczenie w pracach zarzadu,
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7)

8)
9)

wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste w zakresie okreslonym
przez zarzad,

ustalanie procedur zatatwiania spraw w wydziatach,

sprawowanie nadzoru nad czasem pracy pracownikow samorzgdowych, w tym

wyrazania zgody na udzielanie zwolnien z pracy i na indywidualny czas pracy,

10) sprawowanie nadzoru nad dekretacjg korespondenciji, elektronicznym obiegiem

dokumentow oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

11) koordynowanie dziatan wydziatow,

12
13

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy naczelnikami wydziatow,

nadzor na realizacjg kontroli zarzgdczej,

14) koordynowanie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz powiatowymi

§ 12.
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

stuzbami, inspekcjami i strazami.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu powiatu i
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

zapewnienie sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzanh
majatkowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzb, inspekgciji i strazy,

uczestniczenie w pracach zarzagdu, sesjach rady i posiedzeniach komisji,
wykonywanie innych okreslonych w przepisach zadan skarbnika jednostki samorzgdu
terytorialnego lub zadan powierzonych przez staroste w zakresie okreslonym przez

zarzad.
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Rozdziat lll. Organizacja starostwa

§ 13.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1
1
1
1

0
1

W skifad starostwa wchodzg nastepujgce wydziaty:
Biuro Rady Powiatu,

Referat Informatyki,

Wydziat Architektury i Budownictwa,

Wydziat Finanséw, Planowania i Realizacji Budzetu,
Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami,
Referat Gospodarki Nieruchomosciami,

Wydziat Inwestycji

Referat Zamoéwien Publicznych,

Wydziat Komunikacji i Transportu,

Powiatowe Centrum Przesiadkowe,

Wydziat Organizacyjny,

2) Inspektor Ochrony Danych,
3) Wydziat Oswiaty,

14) Wydziat Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej,

1
16
17
18
1

5) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich,
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,

9) Wydziat Kontroli i Zdrowia,

20) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentdw,

21) Biuro Rzecznika Prasowego,

22) Referat ds. obstugi os6b niepetnosprawnych.

23) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

24) Archiwum Zaktadowe

25) Koordynator ds. dostepnosci.

§ 14.

1. Pracag wydziatéw kierujg naczelnicy.

2. Naczelnicy wydziatdw odpowiadajg za realizacje zadan, organizacje i skutecznosé

dziatania wydziatow oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

3. Naczelnik wydziatu powierza zastepstwo na czas swej nieobecnosci jednemu z

pracownikdw w uzgodnieniu ze starosta.

§ 15.

1. Organizacje wewnetrzng wydziatéw, a w szczegolnosci:

1) liczbe etatéw,

2) podziat na stanowiska pracy,
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3) zakres zadan stanowisk pracy,
4) rodzaje rejestréw prowadzonych w wydziatach
- proponuje naczelnik wydziatu zarzadzeniem wewnetrznym, ktére zatwierdza starosta.
2. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikdéw wydziatdw okreslajg naczelnicy
wydziatow.
3. Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu

Cczynnosci.
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Rozdziat IV. Zadania i uprawnienia wspoélne dla naczelnikéw wydziatéw

§ 16.

1. Naczelnicy wydziatow prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan oraz kompetencji
starosty i zarzgdu.

2. Naczelnicy wydziatow odpowiadajg wobec starosty i zarzgdu za prawidtowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wytgczonej kompetencji rady, starosty i zarzgdu
naczelnicy wydziatéw dziatajg samodzielnie w granicach zadan nalezgcych do
kierowanego wydziatu.

§ 17. Naczelnicy wydziatdw upowaznieni sg do wydawania dyspozycji uruchamiania
przyznanych srodkéw budzetowych na realizacje zadah prowadzonych przez wydziaty
na zasadach okreslonych przez zarzad.

§ 18.

1. Naczelnicy wydziatdw mogg zatatwiaC na podstawie pisemnego upowaznienia w imieniu
starosty indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, w tym wydawac
decyzje administracyjne w sprawach nalezgcych do zadan wydziatu.

2. Cofniecie upowaznienia, o ktérym mowa w ust.1, nastepuje na pisSmie przez doreczenie
WW. upowaznienia osobie, ktdrej ono dotyczy.

§ 19. Do podstawowych zadan naczelnikow wydziatéw nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan wydziatu wynikajgcych z przepiséw prawa,
uchwat rady i zarzgdu, zarzgdzen i polecen starosty,

2) zapewnienie opracowania programow i plandw zadan nalezgcych do wydziatu,

3) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci
dotyczacej zadan wydziatu,

4) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych ze srodkéw bedacych w
dyspozycji wydziatu,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczgcej wydziatu,

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych rady, zarzadu i starosty, dotyczgcych
zakresu dziatania wydziatu, oraz udzielanie wyjasnien organom powiatu w swoim
zakresie merytorycznym, szczegdlnie przy analizie projektéw tych aktow prawnych,

7) przygotowywanie dla potrzeb zarzadu i starosty oraz w celu przedtozenia radzie i jej
komisjom projektéw sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan
powierzonych wydziatowi,

8) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do
wiasciwosci wydziatu,

9) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw,
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10) niezwtoczne przekazywanie pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego wyjasnien oraz
dokumentac;ji niezbednej do rozpatrzenia skarg i wnioskow,

11) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw wydziatu przepiséw o ochronie
informaciji niejawnych,

12) wykonywanie natozonych zadan obronnych oraz zadan z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,

13) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw wydziatu postanowien Regulaminu
pracy starostwa, a w szczegdlnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j,

14) wspotdziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu, a takze z Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym, organami administracji rzgdowej i samorzgdowej szczebla
gminnego i wojewodzkiego oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno-
gospodarcze na rzecz powiatu,

15) podejmowanie dziatah poprawiajgcych organizacje pracy wydziatu,

16) wykonywanie zadan kontroli funkcjonalnej w ramach obowigzujgcego w starostwie
systemu kontroli zarzgdczej,

17) przygotowywanie materiatow zrédtowych dotyczacych remontéw i inwestycji w
zakresie funkcjonowania wydziatu,

18) przygotowywanie materiatow zrédtowych dotyczacych wszczecia procedur
wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

19) wspotpraca z Wydziatem Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej, szczegdlnie w
zakresie pozyskiwania srodkow unijnych,

20) zapewnienie Scistego przestrzegania przepisdw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz ustawy o ochronie danych,

21) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw wydziatu przepiséw o dostepie do
informaciji publiczne;j.

§ 20. Naczelnicy wydziatow uprawnieni sg do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz,

2) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalania
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom wydziatu,

3) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikéw wydziatu,

4) okreslania i kontroli przestrzegania zasad samokontroli podlegtych pracownikéw,
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5)

6)

7)

whnioskowania o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem
wydziatu,

wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, a takze kar porzgdkowych dla
pracownikéw wydziatu,

dokonywania okresowych ocen podlegtych pracownikéw.
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Rozdziat V. Podstawowe zakresy dziatania wydziatow

§ 21. Okreslone w niniejszym rozdziale zadania komérek organizacyjnych starostwa nie

naruszajg uprawnien zastrzezonych zgodnie z przepisami prawa do wytacznej wiasciwosci

rady, zarzadu lub starosty.
§ 22.

Biuro Rady Powiatu

Do zadan komérki nalezy obstuga rady i jej komisji, a w szczegdlnosci obstuga kancelaryjno-

biurowa oraz merytoryczna rady i jej komisji, w tym:

1.

11.

12.

gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy rady i
poszczegodlnych komisji,

przygotowywanie sesji rady i posiedzen komisji,

opracowywanie materiatdbw z obrad rady i komisji rady oraz przekazanie ich wtasciwym
adresatom,

sporzgdzanie protokotéw obrad rady i posiedzen komisji rady,

prowadzenie rejestrow: uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji rady, wnioskéw,
interpelacji i zapytah radnych oraz doreczanie ww. dokumentéw organom
zobowigzanym do ich realizacji i czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,
organizacja kontroli Komisji Rewizyjnej Rady,

podejmowanie dziatah zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspotpracy oraz
wymiang doswiadczen z innymi radami,

upowszechnianie i przekazywanie srodkom masowego przekazu informacji o
dziatalnosci rady i jej komisiji,

przedktadanie wojewodzie slgskiemu uchwat rady,

. przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w

sprawie absolutorium dla zarzgdu oraz innych uchwat objetych zakresem nadzoru
Regionalnej Izby Obrachunkowe,

skargi adresowane do Rady Powiatu Pszczynhskiego, dotyczgce zarzadu powiatu,
starosty i kierownikéw powiatowych stuzb, inspekc;ji i strazy oraz innych jednostek
organizacyjnych powiatu, za wyjatkiem spraw nalezgcych do zadanh zleconych z zakresu
administracji rzgdowej, rejestrowane sg w odrebnym rejestrze prowadzonym przez Biuro
Rady Powiatu i rozpatrywane przez komisje Skarg Wnioskow i Petycji (w rezultacie
uchwalane przez rade Powiatu),

petycje adresowane do Rady Powiatu Pszczynskiego sg rozpatrywane tak, jak w

przypadku skarg.
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§ 23.

Referat Informatyki

Do podstawowych zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

o bk w D

10.
11.

12.

13.

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych informatyzacji starostwa
w szczegolnosci:

koordynacja dziatan z zakresu informatyki,

zapewnienie integralnosci danych w systemach informatycznych,

nadzor nad eksploatowanymi systemami informatycznymi.

nadzor i realizacja projektow informatycznych prowadzonych przez starostwo,
zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego oraz tgczy sieci lokalnej

i internetowe;,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa systemoéw i sieci teleinformatycznych (ASI),
wspotpraca z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony
informaciji niejawnych,

prowadzenie audytu oprogramowania i kontrola zgodnosci licencjonowanego
oprogramowania w ramach obowigzujgcych umow,

wyposazenie urzedu w sprzet i oprogramowanie komputerowe oraz ich konfigurowanie,
wspotpraca z autorami eksploatowanych systeméw, nadzorowanie ich prac
konserwacyjno-serwisowych,

wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w sprawie opracowania i aktualizacji
obowigzujgcych procedur roboczych i instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi
oraz postepowania uzytkownikéw tych systemow,

opracowanie planu finansowego dla dziatan informatycznych urzedu oraz realizacja jego

zatozen wraz z prowadzeniem biezgcej weryfikacji.

§ 24.

Wydziat Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadah wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

w zakresie prawa budowlanego:

1) przyjmowanie zgtoszen robot budowlanych niewymagajgcych pozwolenia na budowe
lub rozbiorke, dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci,

2) wydawanie decyzji pozwolenia na budowe lub rozbiérke obiektu budowlanego oraz
zatwierdzania projektow budowlanych, przeniesienie pozwolenia na budowe na
innego inwestora,

3) w ramach postepowan dotyczacych zgtoszen i dziatarh organu nadzoru budowlanego
wydawanie dziennikdéw budowy, prowadzenie rejestréw wnioskow i decyzji o

pozwoleniu na budowe, wspodtdziatanie z organami nadzoru budowlanego,
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2.

w zakresie planowania i zagospodarowywania przestrzennego przygotowywanie opinii

zgodnie ze swojg wlasciwoscig:

1) dotyczacych projektdw i planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego
gmin lub wojewdédztwa,

2) gromadzenie kopii planéw miejscowych,

3) w oparciu o ustawe ,0 szczegolnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych” w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych m.in.
wydawanie decyzji dotyczgcych pozwolenia na budowe drogi,

4) prowadzenie spraw z zakresu administracji architektoniczno-budowlane;j
wynikajgcych z innych przepiséw, miedzy innymi:

5) wydawanie zaswiadczen o podziale na lokale,

6) prowadzenie sprawozdawczosci Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

§ 25.

Wydziat Finanséw, Planowania i Realizacji Budzetu

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

planowanie, opracowywanie projektu budzetu powiatu, przygotowywanie i aktualizacja

zmian budzetu,

2. prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu, starostwa, funduszy celowych i srodkéw
pozabudzetowych,

3. sporzadzanie sprawozdan budzetu powiatu, starostwa, funduszy celowych, sprawozdan
zbiorczych i innych sprawozdan wynikajgcych z odrebnych przepisow,

4. prowadzenie kas starostwa, Skarbu Panstwa, funduszy celowych,
prowadzenie windykacji naleznoéci powiatu, Skarbu Panstwa po wczesniejszym
uzgodnieniu jej z odpowiednim wydziatem merytorycznym i radcg prawnym,

6. wspotpraca z organami wtadzy publicznej, w tym organami administracji rzgdowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego, w realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej, zadan wspdlnych lub wspétfinansowanych przez jednostki
samorzgdu terytorialnego,

7. wspotpraca z bankami, instytucjami finansowymi w zakresie pozyskiwania i rozliczania
kredytow i pozyczek, dotacji itp.,

8. sporzgdzanie biezgcych i wieloletnich analiz finansowych, w tym zarzgdzanie dtugiem.

§ 26.

Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdélno$ci:

1.

w zakresie geodezji:
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1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) tworzenie i prowadzenie dla obszaru powiatu numerycznej mapy zasadniczej,

3) tworzenie i prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu,

4) tworzenie i prowadzenie baz danych obiektow topograficznych,

5) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach:
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

6) udostepnianie materiatéw zasobu,

7) zaktadanie osnéw szczegotowych,

8) ochrona znakow geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych,

2. w zakresie ewidencji gruntow:
1) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkow,
2) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,
3) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
5) ochrona gruntéw rolnych,
§ 27.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezg sprawy z zakresu gospodarowania

nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasno$¢ Powiatu Pszczynskiego oraz Skarbu Panstwa,

ktory reprezentuje Starosta Pszczynski, a w szczegdlnosci:

—

nabywanie wtasnosci;

nabywanie uzytkowania wieczystego;

zbywanie wtasnosci;

zbywanie uzytkowania wieczystego;

oddawanie w uzytkowanie wieczyste;
wygaszanie uzytkowania wieczystego;
rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego;
zamiana;

darowizna;

. Zrzeczenie sie wtasnosci;
. Zrzeczenie sie uzytkowania wieczystego;
. zbywanie wtasnosci uzytkownikom wieczystym;

. wnoszenie wlasnosci lub uzytkowania wieczystego jako wktadéw niepienieznych

(aportéw) do spotek;
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14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

przekazywanie nieruchomosci jako wyposazenia tworzonych przedsiebiorstw
panstwowych lub jako majgtku tworzonych fundacii;

przekazywanie nieruchomosci nieodptatnie w drodze umowy partnerom prywatnym lub
spotkom na czas realizacji przedsiewzie¢ w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;
obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi;

ustanawianie, wygaszanie i przekazywanie trwatego zarzadu;

przyjmowanie zawiadomienia o zawarciu umowy przez trwatego zarzadce;
udzielanie zgody na zawarcie umowy przez trwatego zarzadce;

ustalanie szczegdétowych warunkéw korzystania z nieruchomosci oddanych w trwaty
zarzad,

przeznaczanie nieruchomosci na wyposazenie samorzgdowych oséb prawnych lub
samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

wskazywanie nieruchomosci, ktére mogg by¢ przeznaczone na wyposazenie
panstwowych oséb prawnych lub panstwowych jednostek organizacyjnych;
przekazywanie nieruchomos$ci ministrowi wtasciwemu do spraw Skarbu Panstwa;
wydzierzawianie;

wynajmowanie;

uzyczanie;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za udostepnianie
nieruchomosci;

zapewnianie wyceny nieruchomosci;

zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;
podejmowanie czynnosci w postepowaniach sgdowych;

ewidencjonowanie nieruchomosci;

sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci Powiatu Pszczynskiego;
sporzgdzanie plandw realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa;

sporzadzanie sprawozdanh z gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa;
wywiaszczanie nieruchomosci;

ustalanie odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci;

zwrot wywlaszczonych nieruchomosci;

ograniczanie sposobu korzystania z nieruchomosci;

zobowigzywanie do udostepnienia nieruchomosci;

zezwalanie na czasowe zajecie nieruchomosci;

nabywanie przez Powiat Pszczynski wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa

(komunalizacja);
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42. nabywanie przez Powiat Pszczynhski wtasnosci nieruchomosci zajetych i wydzielonych
pod drogi powiatowe;

43. ustalanie odszkodowan za nieruchomosci zajete i wydzielone pod drogi publiczne;

44. ustanawianie prawa uzytkowania wieczystego na rzecz spoétdzielni i zwigzkéw
spotdzielczych;

45, przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci;

46. ujawnianie w ksiegach wieczystych praw do nieruchomosci Powiatu Pszczynskiego oraz
Skarbu Panhstwa;

47. regulacja spraw zagospodarowania wspoélnot gruntowych;

48. nabywanie przez Skarb Panstwa wtasnosci albo uzytkowania wieczystego
nieruchomosci pozostatych po podmiotach wykreslonych z Krajowego Rejestru
Sadowego;

49. przekazywanie nieruchomoéci do Krajowego Zasobu Nieruchomosci;

50. zbywanie osobom uprawnionym mieszkan stanowigcych wtasnoé$¢ Skarbu Panstwa;

51. najem przez Powiat Pszczynski lokali mieszkalnych w zasobach towarzystw
budownictwa spotecznego w celu podnajmowania tych lokali osobom fizycznym;

52. postepowanie w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;

53. wspotpraca z organami, ktére gospodarujg nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze
z jednostkami samorzadu terytorialnego;

54. sporzgdzanie projektéw uchwat dotyczgcych zasad gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wtasnos¢ Powiatu Pszczynskiego;

55. sporzagdzanie projektow aktéw prawnych dotyczgcych wysokosci stawek czynszu;

56. utrzymywanie czystosci i porzadku na terenach nieruchomosci;

57. utrzymywanie obiektéw budowlanych i urzadzen;

58. udzielanie zgody na wykazanie prawa do dysponowania nieruchomosciami na cele
budowlane;

59. udzielanie zgody na wejscie na teren nieruchomosci sgsiednich;

60. udzielanie zgody na podjecie przez rade gminy uchwaty w sprawie nadania nazwy
drodze;

61. sktadanie i korygowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny oraz
podatek lesny;

62. sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 28.

Wydzial Inwestyciji

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:
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opracowywanie planoéw inwestycyjno-remontowych powiatu na podstawie materiatéw
otrzymanych z wydziatéw i jednostek organizacyjnych,

prowadzenie inwestycji i remontéw powiatowych,

przygotowywanie i obieg dokumentéw w zakresie inwestycji i remontéw,

rozliczanie inwestycji i remontow,

wspotpraca z Wydziatem Finanséw, Planowania i Realizacji Budzetu dotyczgca
konstruowania budzetu w zakresie inwestycji i remontow,

prowadzenie wybranych spraw remontowo — technicznych wydziatu, zwigzanych z
zasobami Starostwa Powiatowego (tj.: wykonywanie przegladéw okresowych budynkow,
sporzgdzanie kosztorysow inwestorskich, przedmiaréw robét i specyfikacji technicznych

wykonania oraz odbioru rob6t budowlanych, wykonanie dokumentacji technicznej).

§ 29.

Referat Zamowien Publicznych

Do podstawowych zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

© N o O b~

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,
kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrodtowych wydziatéw, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych,
udzielanie wyjadnien wydziatom przy opracowywaniu materiatéw Zrédtowych
stanowigcych podstawe udzielania zamdwien na dostawy, roboty i ustugi,

wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisow prawa zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

rozpatrywanie odwotan i protestéw w zakresie okreslonym stosownymi procedurami,
wystepowanie w imieniu starostwa do Urzedu Zaméwien Publicznych,

przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadu oraz zarzgdzen starosty w sprawach

zamowien publicznych.

§ 30.

Wydzial Komunikacji i Transportu

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

AR

o

rejestracja i wyrejestrowanie pojazdow,

prowadzenie ewidencji wyrdznikow rejestracyjnych pojazdu,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wydawanie profilu kandydata na kierowce (PKK),

kierowanie os6b na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji lub badania lekarskie
i psychologiczne,

cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

7. wymiana praw jazdy,
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8. wpis kodu 95 w prawach jazdy potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub
ukonczenie szkolenia okresowego,

9. wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem
przewozgcym wartosci pieniezne,

10. prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

11. nadzér nad stacjami kontroli pojazdow,

12. wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do przeprowadzania badan technicznych
pojazddw,

13. prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

14. wydawanie i cofanie poswiadczen potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych wymagan
przez przedsiebiorce prowadzgcego osrodek szkolenia kierowcow,

15. prowadzenie ewidencji instruktorow i wyktadowcow nauki jazdy,

16. sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatéw na kierowcow, instruktorow
i wyktadowcow,

17. usuwanie pojazddéw i prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych
z drogi, a bedgcym zadaniem starosty na podstawie obwigzujgcych przepisow,

18. prowadzenie postepowan zwigzanych z przepadkiem pojazdow na rzecz powiatu,

19. wydawanie licencji na transport drogowy,

20. wydawanie zezwoleh na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie
krajowego przewozu oséb/rzeczy,

21. wydawanie zaswiadczeh na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

22. nadzor i kontrole przedsiebiorcow w zakresie spetnienia wymogow bedgcych podstawg
do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji,

zezwolenia lub zaswiadczenia o wykonywaniu przewozéw na potrzeby witasne,

§ 31.

Powiatowe Centrum Przesiadkowe

1. organizowanie publicznego transportu zbiorowego na terenie Powiatu Pszczynskiego:
1) opracowywanie analiz sytuacji rynkowej w zakresie przewozu oséb,
2) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i specjalnych na
terenie powiatu,
3) uzgadnianie przebiegow linii komunikacyjnych,
4) opracowywanie i aktualizacja rozktadow jazdy,
5) zawieranie i rozliczanie umow przewozowych w komunikacji zbiorowej,
6) zarzadzanie Powiatowym Centrum Przesiadkowym,
7) administrowanie przystankami zlokalizowanymi przy drogach powiatowych i

pozostatych drogach, na ktére zawarto stosowne porozumienia,
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8) wspodtpraca z innymi samorzadami i instytucjami w zakresie ustawy o transporcie
drogowym i publicznym transporcie zbiorowym.

zarzadzanie ruchem na drogach powiatowych i gminnych na podst. art. 10, ust. 5 ustawy

o ruchu drogowym, w tym:

1) rozpatrywanie projektéw organizaciji ruchu,

2) zatwierdzanie organizacji ruchu,

3) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

4) nadzér nad zgodnoscig istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacjg
ruchu,

5) nadzér i analize istniejgcej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci,

6) wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzagdzajgcymi ruchem, zarzgdami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,

wydawanie zezwolen na imprezy na drodze na podstawie art. 65 i art. 65b, ust. 1 ustawy

prawo o ruchu drogowym na drogach powiatowych i gminnych na terenie Powiatu

Pszczynskiego,

obstuga Powiatowego Punktu Informacji Turystyczne;j,

opracowywanie i realizacja planow finansowych budzetu starostwa w czesci

przewidzianej dla referatu.

§ 32.

Wydziat Organizacyjny
Do podstawowych zadah wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

o &~ DN

o

obstuga posiedzen zarzadu i koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktow prawnych
zarzadu i starosty,

opracowywanie projektow aktow prawnych zarzadu i starosty,

prowadzenie punktu obstugi klienta,

obstuga kancelaryjna starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg
i wnioskow,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow starostwa

prowadzenie dokumentacji szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw starostwa,

opracowywanie i realizacja planow finansowych budzetu starostwa w czesci
przewidzianej dla wydziatu,

organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego na potrzeby komoérek
organizacyjnych starostwa oraz gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, ewidencja

analityczna srodkow trwatych,
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10. administrowanie budynkami starostwa,

11. realizacja zadan zwigzanych z Ustawg o pracowniczych planach kapitatowych w

zakresie umow o zarzgdzanie i prowadzenie pracowniczych planow kapitatowych.

§ 33.

Inspektor Ochrony Danych

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych (RODO),
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspoétpraca z organem nadzorczym,

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

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

§ 34.

Wydziat Oswiaty

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci :

1.

podejmowanie czynnosci zwigzanych z zaktadaniem publicznych szkot i placowek
oswiatowych, ktérych zaktadanie i prowadzenie nalezy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oswiatowego do zadan powiatu ,

przygotowywanie dokumentow oraz podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do
likwidacji szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez powiat,

przygotowywanie projektéw planu sieci publicznych szkét ponadpodstawowych oraz
szkét specjalnych, z uwzglednieniem szkoét ponadpodstawowych i specjalnych majacych

siedzibe na obszarze powiatu prowadzonych przez inne organy prowadzace,

Strona 22



4. prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych, przygotowywanie
dokumentdéw zwigzanych z nadawaniem uprawnien szkoty publicznej szkotom
niepublicznym,

5. przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji do szkot
prowadzonych przez powiat,

6. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przeprowadzaniem postepowania
egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego,

7. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem Stypendiow Starosty dla
uczniow,

8. realizacja pozostatych zadan wynikajgcych z przepisdw oswiatowych, o postepowaniu
w sprawach nieletnich, o systemie informacji oswiatowej, o pracownikach
samorzadowych

9. sprawowanie nadzoru w zakresie spraw finansowych, administracyjnych oraz organizacji
pracy szkét i placowek prowadzonych przez powiat.

§ 35.

Wydzial Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej

Do podstawowych zadah wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

koordynacja dziatan w zakresie tworzenia strategicznych dla funkcjonowania powiatu
planéw rozwoju,

promocja powiatu oraz wspotpraca z gminami i innymi jednostkami w kraju i za granica,

3. wspieranie dziatan sprzyjajgcych rozwojowi gospodarczemu,

uzyskiwanie biezgcych informaciji o dostepnych srodkach zewnetrznych i programach
operacyjnych Unii Europejskiej, koordynacja dziatah wydziatow w zakresie pozyskiwania
tych srodkow i wspotpraca przy realizacji projektow oraz wspotdziatanie z wydziatami
merytorycznymi i Wydziatem Finansow, Planowania i Realizacji Budzetu przy ich
rozliczaniu i prowadzeniu sprawozdawczosci,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz wykonywanie czynnosci wynikajgcych
z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

sprawowanie mecenatu w sprawach kultury i organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz
podejmowanie dziatah zapewniajgcych rozwdj regionalnej twdrczosci artystyczne;j,
wspotpraca ze stuzbami ochrony zabytkdw oraz pomoc w opiece nad zabytkami w
powiecie,

organizowanie na terenie powiatu obchodéw rocznic patriotycznych,

koordynacja wspétpracy Powiatu z zagranicg, w szczegdlnosci z partnerami zwigzanymi

umowami partnerskimi.

§ 36.
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Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

wydawanie pozwolen zintegrowanych oraz dokonywanie ich przeglgdow,
wydawanie pozwolen na wprowadzanie pytow i gazéw do powietrza,

przyjmowanie zgtoszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywaé¢ na srodowisko,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

o a0 k~ w N~

dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni

ziemi,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska z obiektéw i urzadzen starostwa,

sporzadzanie powiatowych programéw ochrony srodowiska oraz raportéw z ich

realizacji,

9. prowadzenie rejestru terendéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi,

10. uzgadnianie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie terenéw
zagrozonych ruchami masowymi ziemi,

11. wydawanie pozwoleh na wytwarzanie odpadow,

12. wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow,

13. wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadéw,

14. nadzér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych,

15. zatwierdzanie w formie decyzji statutu spétki wodnej,

16. wydawanie zezwolen na emisje gazow cieplarnianych,

17. wydawanie zaswiadczen dotyczgcych jakosci spalanego paliwa,

18. nadzér nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem polnych obwoddw towieckich,

20. wydawanie zezwoleh na hodowanie lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

21. wydawanie zezwolen na odstrzat redukcyjny zwierzyny,

22. wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin objetych prawem nieruchomosci
gruntowej,

23. wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty robét geologicznych, ktére nie wymagajg
uzyskania koncesji,

24. zatwierdzanie dokumentacji geologicznej, nadzér nad pracami geologicznymi,

25. uzgadnianie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz opiniowanie mpzp
i studium uwarunkowan dla gminy w zakresie udokumentowanych zt6z kopalin i wéd
podziemnych,

26. wydawanie kart wedkarskich i rejestracja sprzetu ptywajgcego,

27. wspotpraca ze Spoteczng Strazg Rybackg Powiatu Pszczynskiego,
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28. kontrola prowadzonych upraw lesnych oraz naliczanie miesiecznego ekwiwalentu za

wytgczanie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej,

29. wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych

wiasnoscig gminy,

30. prowadzenie rejestru zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom

na podstawie przepisow prawa Unii Europejskie;j.

§ 37.

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowegqo i Spraw Obywatelskich

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegoélnosci:

1. W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

postepowanie z rzeczami znalezionymi,

wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym,

prowadzenie ewidencji, nadzér oraz kontrola nad fundacjami, stowarzyszeniami oraz
klubami sportowymi,

udzielanie zezwoleh na sprowadzenie zwtok i szczatkdw z zagranicy oraz
decydowanie

o przekazaniu zwiok szkotom wyzszym,

administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j,

postepowanie zwigzane z wyptatg swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty

Polaka,

2. W zakresie bezpieczenstwa, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie powiatu,

realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
ZKi OC,

realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

obstuga powiatowego centrum zarzgdzania kryzysowego oraz wspétpraca z
powiatowym

zespotem zarzgdzania kryzysowego,

wprowadzenie zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie powiatu,
planowanie, realizacja oraz kontrola zadan z zakresu obrony cywilnej,
postepowanie zwigzane z obowigzkiem usuwania statkéw i innych obiektéw
ptywajgcych z obszaréw wodnych potozonych na terenie powiatu,

prowadzenie Powiatowego Magazynu Przeciwpowodziowego,

10) obstuga kancelaryjno — biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

Strona 25



4.

11) wspotpraca z policjg, powiatowymi strazami, inspekcjami i jednostkami
organizacyjnymi.

W zakresie spraw obronnych:

1) planowanie i realizacja zadan obronnych,

2) planowanie przedsiewzie¢ na czas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz
realizacja zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu,

3) przygotowanie systemu kierowania bezpieczehstwem i funkcjonowania gtéwnego
stanowiska kierowania starosty pszczynskiego,

4) okreslanie potrzeb w zakresie tgcznosci i zabezpieczenia materiatowego,

5) organizowanie oraz rozwijanie systemu statego dyzuru,

6) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej,

7) planowanie i realizacja zadanh ochrony zdrowia ludnosci w sytuacjach
nadzwyczajnych zagrozen wojny,

8) planowanie, organizacja i realizacja szkolen i éwiczen obronnych,

9) przygotowanie wsparcia wojsk sojuszniczych (HNS),

10) planowanie srodkow finansowych na realizacje zadan obronnych,

Prowadzenie kancelarii niejawnej starostwa.

§ 38.

Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

© N o g bk~ owbd =

sporzgdzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

przeprowadzanie zadan zapewniajgcych oraz czynnosci doradczych,

monitorowanie realizacji zalecen wynikajgcych z audytow,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,

sporzagdzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za poprzedni rok,
dokumentowanie czynnosci audytowych,

prowadzenie programu poprawy i zapewnienia jako$ci audytu,

systematyczng ocene kontroli zarzgdczej w starostwie oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu — ocena dotyczy w szczegdlnosci jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

dziatania doradcze.

§ 39.
Wydziat Kontroli i Zdrowia

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

W zakresie kontroli przeprowadzenie w ramach funkcjonujgcego systemu kontroli

zarzadczej, czynnosci kontrolnych w komérkach organizacyjnych starostwa, jednostkach
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organizacyjnych powiatu oraz jednostkach dotowanych z budzetu powiatu, w zakresie i

na zasadach okreslonych przepisami prawa.

W zakresie promocji i ochrony zdrowia:

1)

2)

3)

4)
o)

6)
7)
8)

§ 40.

Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéow

realizowanie zadan podmiotu tworzgcego w stosunku do podmiotow leczniczych
niebedacych przedsigbiorca,

realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych wychowania w trzezwo$ci
i przeciwdziatania alkoholizmowi,

realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego,
wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zadan promoc;ji i
ochrony zdrowia,

ustalanie rozktadu godzin aptek ogdlnodostepnych dziatajgcych na terenie powiatu,
koordynacja dziatan w zakresie realizacji umowy dzierzawy szpitala,

postepowanie zwigzanie z powotaniem lekarza koronera oraz nadzér nad realizacjg

jego zadan.

Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

1.

zapewnienie bezpfatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie

ochrony intereséw konsumentéw,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego

w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

3. wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

4. wspoétdziatanie z wtasciwymi miejscowo urzedami, organami inspekcji handlowej oraz

organizacjami konsumenckimi,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

§ 41.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do podstawowych zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1
2
3
4.
5
6

. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informaciji,

okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowania jego realizacji,
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szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

8. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci

szacowania ryzyka,
prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce lub wykonujacych
zadania zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz

0s6b, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10. kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych w starostwie.

§ 42.

Biuro Rzecznika Prasowego

Do podstawowych zadan biura nalezy w szczegdélnosci:

1.

N o O b~

ksztattowanie pozytywnego wizerunku starostwa i powiatu w srodkach masowego
przekazu,

monitoring mediéw,

opracowywanie materiatdw prasowych dotyczgcych pracy starosty, zarzgdu i rady oraz
prezentacja ich w mediach,

organizacja spotkan z mediami,

redagowanie wystgpien i listow starosty,

autoryzacja informacji przygotowywanych dla mediéw przez poszczegdlne wydziaty,
koordynowanie polityki informacyjnej powiatu, w tym inicjowanie aktywnosci

informacyjnej powiatowych jednostek organizacyjnych,

8. wspotpraca w zakresie zarzagdzania strong internetowg starostwa,

udziat w przedsiewzigciach zwigzanych z kreowaniem pozytywnego wizerunku powiatu,
w tym opiniowanie wydawnictw oraz kampanii promocyjnych realizowanych przez

powiat,

10. organizacja obstugi medialnej i wizerunkowej spotkan.

§ 43.

Referat ds. obstugi oséb niepetnosprawnych

Do podstawowych zadan referatu ds. obstugi oséb niepetnosprawnych nalezy w

szczegoblnosci:

1.

2
3.
4

obstuga powiatowego zespotu ds. orzekania o niepetnosprawnosci,

informowanie o uprawnieniach i ulgach,

poradnictwo prawne,

realizacja zadan zwigzanych z Ustawg o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym

poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;j.
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§ 44.

Samodzielne stanowisko ds. BHP

Do podstawowych zadan na stanowisku ds. BHP nalezy:

1. wykonywanie w imieniu pracodawcy nadzoru w zakresie bhp w obiektach, w ktérych
wykonujg prace pracownicy Starostwa,

2. wykonywanie zadanh stuzby BHP zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
02.09.1997 r. (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.) w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3. sporzgdzanie dokumentacji i przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych
z zakresu BHP dla pracownikéw,

4. sporzagdzanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego.

§ 45.

Archiwum Zakiadowe

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt

2. nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, doradzanie
komérkom organizacyjnym w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

3. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

4. wspoétdziatanie z Archiwum Panstwowym,
przejmowanie dokumentacji: spraw zakohczonych z poszczegolnych komérek
organizacyjnych; niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych
organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu
lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

6. przejmowanie dokumentacji: na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego;
elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

7. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym,

10. udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,
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11. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komadrce organizacyjne;j,

12. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osoéb, zdarzenh czy probleméw,

13. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

14. przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 46.

Koordynator ds. dostepnosci

Do zadan koordynatora ds. dostepnosci nalezy:
1. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 1 czerwca 2020 r. z p6zn. zm. o
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, a w szczegdlnosci:

1) wsparcie 0sob ze szczegdlinymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Starostwo Powiatowe w Pszczynie,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci oséb ze szczegdlnymi potrzebami, korzystajgcymi z ustug
Starostwa Powiatowego w Pszczynie,

3) monitorowanie dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Pszczynie w zakresie
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

obstuga Powiatowej Spotecznej Rady Do Spraw Osb6b Niepetnosprawnych,

3. wspotdziatanie w tworzeniu Powiatowego Programu Wspierania Oséb

Niepetnosprawnych,

4. koordynacja pracy Forum Seniorow Powiatu Pszczynskiego.
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Rozdziat VI. Obowiazki starostwa wobec rady

§ 47.
1. Wydziaty wykonujg zlecone przez zarzad i staroste zadania zapewniajgce radzie
wypetnianie funkcji stanowigcego i kontrolnego organu powiatu.
2. Zadania wydziatéw obejmujg w szczegdlnosci:
1) opracowywanie zleconych przez zarzad projektéw uchwat rady,
2) przygotowywanie projektow materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych przez zarzad radzie,
3) opracowywanie analiz i informac;ji dla potrzeb komisiji rady,
4) realizacje w imieniu zarzagdu uchwat rady,
5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw komisji rady,
6) udzielanie zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.
§ 48.
1. Naczelnicy wydziatéw uczestniczg w sesjach rady, a na zaproszenie przewodniczgcego
komisji — w posiedzeniach komisji.
2. Wydzialy przedktadajg zarzadowi projekty uchwat rady.
Przyjete przez zarzad projekty kierowane sg do Biura Rady Powiatu.
Prace wydziatéw zwigzang z opracowywaniem projektow uchwat i wszelkich materiatéw
dla rady koordynuje sekretarz.
§ 49.
1. Wydziaty wykonujg zadania wynikajgce z uchwat rady, stosownie do zakresu swego
dziatania.
2. Realizacje uchwat rady koordynuje Biuro Rady Powiatu, ktore:
1) prowadzi rejestr uchwat rady powierzonych do wykonania zarzgdowi,
2) przekazuje uchwaty rady do wykonania zarzadowi,
3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.
§ 50. Biuro Rady Powiatu ewidencjonuje wnioski komisji rady kierowane do zarzgdu oraz
kontroluje terminowos¢ przygotowania odpowiedzi zarzadu.
§ 51. Wnhnioski komisji kierowane do zarzgdu pod wzgledem merytorycznym rozpatrujg
naczelnicy wydziatéw, a propozycje odpowiedzi akceptuje zarzad.
§ 52. Termin zatatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od dnia przekazania ich zarzgdowi.
§ 53.
1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowujg rzeczowo wtasciwe
wydziaty.
2. Wydziaty zobowigzane sg do:
1) przedstawienia w terminie niezwtocznym do Biura Rady Powiatu zaakceptowanych

przez zarzad projektow odpowiedzi dla radnych,
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2) udzielania na polecenie zarzgdu ustnych wyjasnieh w sprawach zapytan zgtaszanych
podczas obrad Rady, niewymagajacych postepowania wyjasniajgcego.
§ 54. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta, a pod
jego nieobecnos¢ wicestarosta lub etatowy cztonek zarzgdu.
§ 55. Woydziaty udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu poprzez udostepnianie

posiadanych materiatdw programowych, informacyjnych i sprawozdawczych.
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Rozdziat VII. Zasady redagowania i tryb opracowania aktéw prawnych

§ 56. Wydziaty starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowujg projekty aktow
prawnych rady, zarzadu i starosty.

§ 57. Projekty uchwat rady wydziaty przygotowujg w sprawach zastrzezonych do wytgcznej
wiasciwosci rady na podstawie ustawy o samorzgdzie powiatowym, innych aktow
normatywnych oraz statutu powiatu, a takze w innych sprawach zleconych przez zarzad.

§ 58.

1. Zarzad jako organ wykonawczy powiatu w ramach swej wtasciwosci rzeczowej i
miejscowej podejmuje uchwaty.

2. W sprawach okreslonych w art. 42 ust. 2 ustawy o samorzgdzie powiatowym zarzad
wydaje zarzgdzenia.

3. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych zarzad wydaje decyzje
administracyjne.

4. W sprawach, w ktérych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaty, zarzadzenia lub
decyzji, zarzad przyjmuje stanowisko do protokotu.

§ 59. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1. Decyzje:
1) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art. 38 ust. 1 ustawy
0 samorzgdzie powiatowym),
2) w innych sprawach wynikajgcych z przepiséw odrebnych,
2. Zarzadzenia:
1) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
2) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,
3. Akty prawne o innej nazwie, wynikajgce z przepisow szczegdlnych.
§ 60.
1. Projekty uchwat rady wymagajg uzasadnienia.

2. Uzasadnienie projektu uchwaty rady podpisuje starosta, a pod jego nieobecnos¢
wicestarosta lub etatowy cztonek zarzadu.

§ 61.

1. Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

2. Kontrole przeprowadza radca prawny, umieszczajgc na przedstawionym projekcie
stosowng pieczatke i podpis.

§ 62.

1. Projekty uchwat rady wymagajg zaopiniowania przez wtasciwe komisje rady.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady rady lub zarzgdu bgdz

przedstawieniem do podpisu starosty winien by¢ uzgodniony z:
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1) witasciwymi wydziatami, jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego rozwoju
powiatu
i zadan inwestycyjnych,
2) skarbnikiem, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywotuje skutki finansowe,
3) Wydziatem Organizacyjnym, jezeli dotyczy struktury komoérek organizacyjnych
starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu,
4) innymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.
§ 63.
1. Projekt aktu prawnego zarzadu lub starosty sporzadza sie co najmniej w 2
egzemplarzach.
2. Oryginaty aktow prawnych przechowuja:
1) Biuro Rady Powiatu — uchwaty rady,
2) Woydziat Organizacyjny — uchwaty zarzgdu i zarzgdzenia starosty,
3) rzeczowo wtasciwe wydziaty — decyzji i innych aktow starosty.
3. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komorka lub jednostka organizacyjna, ktéra
opracowata projekt i przekazuje go w razie potrzeby wg wiasciwosci.
4. Postanowienia ust. 2 i 3 nie dotyczg decyzji Starosty.
§ 64.
1. Rejestr uchwat rady prowadzi Biuro Rady Powiatu.
2. Rejestr aktéw prawnych zarzadu i starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.
§ 65.
1. Formalng kontrole wykonania aktow prawnych sprawuje Wydziat Organizacyjny, ktory
w miare potrzeby zapewnia opracowanie stosownych informac;ji.
2. Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych rozstrzyga
sekretarz.
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Rozdziat VIIl. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 66. Do podpisu starosty zastrzezone sa:

1.

pisma w sprawach nalezgcych do jego wtasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu

zadan pomiedzy starostg, wicestarostg i etatowym cztonkiem zarzadu,

pisma w sprawach nalezgcych do kompetencji starosty na podstawie regulaminu,

3. wnioski o nadanie odznaczeh panstwowych, resortowych i regionalnych dla

pracownikéw starostwa,

odpowiedzi na wystgpienia do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej |zby

Obrachunkowej w Katowicach i prokuratora,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw starostwa,

listy intencyjne do partneréw zagranicznych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkdw Sejmu i Senatu oraz postow i

senatorow,

prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,
ministréw oraz kierownikéw urzedow centralnych,
wojewoddw,

organow samorzgdow wojewddztw,

rady,

starostow,

naczelnikéw urzeddéw skarbowych,

kierownikow instytucji i jednostek organizacyjnych.

Do podpisu wicestarosty lub etatowego cztonka zarzgdu przedktada sie pisma stosownie

do ustalonego podziatu zadain miedzy cztonkami zarzadu.

Do podpisu 0s6b, o ktorych mowa w ust.1 oraz sekretarza i skarbnika, przedktada sie

ponadto pisma stosownie do udzielonych upowaznien.

4.
5.
6.
7.
8.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
§ 67.
1.
2,
§ 68.

1.

Naczelnicy wydziatow:

1)

2)

3)

aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty,
etatowego czionka zarzadu, sekretarza i skarbnika,

podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla oséb wymienionych pod w pkt. 1,
a nalezgcych do zakresu dziatania wydziatdw w granicach upowaznien udzielonych
przez staroste,

podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu i

zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
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4) podpisujg pisma dotyczgce urlopdw pracownikow wydziatu.

Naczelnicy wydziatéw podpisujg na podstawie upowaznienia starosty decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem oraz wpisujg date

sporzadzenia pisma pod trescig pisma z lewej strony.
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Rozdziat IX. Organizacja prac kancelaryjnych

§ 69.

1. Korespondencja wptywajgca do starostwa podlega rejestracji w kancelarii ogolnej,

w elektronicznym systemie obiegu dokumentow, o ile w uzasadnionych przypadkach

starosta nie zarzadzi inacze;j.

2. Po zapoznaniu sie z korespondencjg przez staroste, wicestaroste, etatowego cztonka

zarzadu, i/lub sekretarza, pracownik sekretariatu przekazuje cato$¢ korespondencii

poszczegodlnym komoérkom organizacyjnym w celu rozpatrzenia sprawy.

§ 70. Obieg korespondencji objetej klauzulg tajnosci regulujg odrebne przepisy.

§ 71. Decyzje i pisma posiadajg numeracje zgodng z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

a poszczegolne wydziaty postugujg sie nastepujagcymi symbolami akt:

Biuro Rady Powiatu
Referat Informatyki
Wydziat Architektury i Budownictwa

Wydziat Finansow, Planowania i Realizacji Budzetu

Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami

Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziat Inwestycji

Referat Zamdwien Publicznych

Wydziat Komunikacji i Transportu

Powiatowe Centrum Przesiadkowe

Wydziat Organizacyjny

Inspektor Ochrony Danych

Wydziat Oswiaty

Wydziat Promocji Powiatu i Integracji Europejskie;j
Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego
Wydziat Kontroli i Zdrowia

Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentéw
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Biuro Rzecznika Prasowego

Referat ds. obstugi oséb niepetnosprawnych
Samodzielne stanowisko ds. BHP

Archiwum Zaktadowe

Koordynator ds. dostepnosci

BR
Tl
AB
FN
GN
GN
1z
1z
KM
KM
OR
10D
0S
PR
RO
SO
AW
KZ
RZ
IN
AP
ON
BHP
AZ
KD
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Rozdziat X. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskéw

§72.
1. Klientow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje starosta, wicestarosta albo etatowy
cztonek zarzadu lub sekretarz, a takze przewodniczacy rady.
2. Szczegdbtowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okres$la zarzgdzenie
starosty.
§ 73. Pracownik przyjmujacy Klientéw w ramach skarg i wnioskéw sporzgdza protokét

przyjecia zawierajacy:

1. date przyjecia skargi lub wniosku,

2. imie, nazwisko i adres sktadajacego,
3. zwiezte okreslenie sprawy,

4. imie, nazwisko i podpis przyjmujgcego,
5. podpis sktadajgcego.
§ 74.

1. Skargi i wnioski przyjete do protokotu oraz przekazane w formie pisemnej przez
sktadajgcego ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
Skargi adresowane do Rady Powiatu Pszczynskiego, dotyczgce Zarzgdu Powiatu,
Starosty i Kierownikow Powiatowych stuzb, inspekgiji i strazy oraz innych Jednostek
Organizacyjnych powiatu, za wyjatkiem spraw nalezgcych do zadanh zleconych z
zakresu administracji rzgdowej, rejestrowane sg w odrebnym rejestrze prowadzonym
przez Biuro Rady Powiatu i rozpatrywane przez Komisje Skarg Wnioskow i Petycji (w
rezultacie uchwalane przez rade Powiatu).

§ 75.

1. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje sie przepisy Dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg starosta, wicestarosta lub etatowy cztonek
zarzgdu oraz przewodniczgcy rady.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych powiatu, kierownicy powiatowych stuzb, inspekgciji
i strazy oraz innych jednostek organizacyjnych powiatu odpowiedzialni sg za
niezwtoczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia
skarg i wnioskow.

§ 76. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje

wojewoda.
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Rozdziat XI. Organizacja kontroli zarzadczej

§77.

1. Celem kontroli zarzgdczej w starostwie jest:

1) zapewnienie zarzgdowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
gospodarkg powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkéw,

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. System kontroli zarzgdczej w starostwie jest zintegrowanym zbiorem elementéw i
czynnosci obejmujgcych:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna.
§ 78.

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w starostwie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikdéw w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
regulaminu.

3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

§ 79.

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operaciji, procesodw, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, bgdz ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

2. Wydziaty prowadzg dziatalnos¢ kontrolng na podstawie rocznych planéw kontroli
zatwierdzonych przez staroste.

3. Plan kontroli okres$la jednostke kontrolowang, zakres kontroli i termin przeprowadzania
kontroli.

4. Kontrole prowadzone przez wydziaty starostwa mogg by¢ kontrolami kompleksowymi
obejmujgcymi cato$é, obszerng cze$¢ dziatalnosci bgdz kontrolami problemowymi
obejmujgcymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci wydziatu lub jednostki

organizacyjnej powiatu.

Strona 39



5. Naczelnicy wydziatéw sg odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskoéw i zalecen z kontroli.

6. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje wg wtasciwosci
starosta lub zarzad.

7. Wydzialy prowadzace kontrole sktadajg w Wydziale Organizacyjnym protokoty, wnioski
i zalecenia pokontrolne.

Osoby kontrolujgce sporzadzajg z przeprowadzonej kontroli protokét pokontrolny.

9. Zalecenia pokontrolne wydawane zainteresowanym jednostkom oraz wytyczne

dotyczgce realizowanych przez nie zadah podpisuje starosta.
§ 80. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1. samodzielne stanowisko ds. audytu,

2. Woydziat Kontroli i Zdrowia,

3. zespoty kontrolne powotane na podstawie zarzgdzen starosty lub uchwat zarzadu.

§ 81.

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, efektywnej kontroli zarzgdczej
w powiecie odpowiada starosta.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych powiatu odpowiadajg kierownicy tych jednostek.

3. Koordynacja kontroli zarzgdczej polega na gromadzeniu, analizie, przetwarzaniu
informaciji o wystepujgcych zagrozeniach w osigganiu celow lub zadanh, wykorzystywaniu
sygnatéw pochodzgcych z przeprowadzonych dziatan kontrolnych i inicjowanie dziatan

korekcyjnych, korygujgcych, naprawczych bgdz wspomagajacych.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
SCHEMAT ORGANIZACYJNY STAROSTWA POWIATOWEGO W PSZCZYNIE

Wydziat Promocji Powiatu i 1
Integracji Europejskiej PR

Referat Zamoéwien

Publicznych

Wydziat Zarzgdzania 1z

Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich SO

Woydziat Rolnictwa,

Petnomocnik ds. Ochrony Les’ni’ctwa i Ochrony
Informacii Nieiawnych IN Srodowiska
RO

Geolog Powiatowy

T
[ |
Biuro Rzecznika Prasowego 1 | |
AP Etatowy Cztonek ! . . . .
Zarzadu ' Sekretarz Powiatu Skarbnik Powiatu Wicestarosta -
Wydziat Kontroli i Zdrowia :
Kz . . . 1 . J
Wyd;la; Archlttektury ! : Wydziat Organizacyjny Wyd2|a’f.F|.nanso.w, . Wydziat Oswiaty
Samodzielne Stanowisko u om:;lc wa \ OR Planowanla.l Realizacji os
ds. audytu wewnetrznego : Budzetu
A i ikacji i | - ferat ds. Obstugi Osob
meen e || s o
Biuro Powiatowego ransportu | Tl E——
Rzecznika Konsumentéw KM 1 ON
RZ I !
1
Powiatowe Centrum : Samodzielne Stanowisko Koordynator
Archiwum Zaktadowe AZ 7 Przesiadkowe 1 ds. BHP ds. dostepnosci
Kkm ! KD
1
Inspektor Ochrony Danych 1
10D Wydziat Inwestyciji '
1z 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Biuro Rady Powiatu BR

Geodeta Powiatowy Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki
Nieruchomosciami GN

Referat Gospodarki Referat Geodezji GN
Nieruchomosciami GN




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy

Powiatowe stuzby, inspekcje i straze

1. Komenda Powiatowa Policji w Pszczynie.
2. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie.

3. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pszczynie.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Jednostki organizacyjne powiatu

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pszczynie.
Powiatowy Zespdt Szkot nr 1 w Pszczynie.

Powiatowy Zespdt Szkot nr 2 w Pszczynie.

Zespot Szkot Ogolnoksztatcgecych w Pszczynie

Zespot Szkot nr 3 Specjalnych w Pszczynie.

Zespo6t Szkot Zawodowych i Ogolnoksztatcgecych w Woli.
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Pszczynie.
Powiatowe Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Pszczynie.

Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny ,Przystan” w Pszczynie.

. Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny ,Ostoja” w Pszczynie
11.
12.
13.
14.

Organizator Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Pszczynie.
Powiatowy Zarzad Drog w Pszczynie.
Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie.

Powiatowy Osrodek Sportu i Rekreacji w Pszczynie.
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