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Uchwalony

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W PSZCZYNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego

§2.

§ 3.

w Pszczynie.

Ilekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat pszczynski,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Pszczynskiego,

3) zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pszczynskiego,

4) staroicie - nalezy przez to rozumie¢ staroste pszczynskiego -
przewodniczacego zarzadu,

5) wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ wicestarostg pszczynskiego,

6) etatowym cztonku zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ cztonka zarzadu, z ktorym
nawigzano stosunek pracy na podstawie wyboru,

7) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza powiatu,

8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ skarbnika powiatu,

9) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pszczynie,

10) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
funkcjonujace w starostwie, tj. wiasciwe wydzialy, referaty,
samodzielne stanowiska,

11) naczelniku wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ takze kierownika komorki
organizacyjnej  funkcjonujacej w  starostwie  oraz
odpowiednio osobg zajmujaca samodzielne stanowisko,

12) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Pszczynskiego,

13) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

1. Starostwo powiatowe jest powiatowg jednostka organizacyjng powiatu, przy pomocy ktdrej

zarzad wykonuje zadania powiatu.

2. Starostwo wraz z Powiatowym Urzedem Pracy oraz jednostkami organizacyjnymi

stanowiacymi aparat pomocniczy kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy stanowiag

powiatowg administracje zespolong.

Strona 4



3. Schemat organizacyjny starostwa okresla zatacznik nr 1 do regulaminu, z zastrzezeniem § 10.
Wykaz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

Jednostki organizacyjne powiatu wymienione zostaly w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§ 4. Siedzibg starostwa jest miasto Pszczyna.

§ 5. Kierownikiem starostwa i zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do pracownikéw starostwa

1 kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu jest starosta.

§ 6. Do zakresu dziatania starostwa nalezy wykonywanie zadan:
1) powiatu jako jednostki samorzgdu terytorialnego,
2) z zakresu administracji rzadowej w granicach upowazniefi ustawowych,
3) powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat,

4) innych, okreslonych uchwatami rady i zarzadu oraz przepisami prawa.

§ 7. W swych dziataniach starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec

spoleczenstwa.

§8.
1. Starostwo jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, dla zatrudnionych
W nim pracownikow.
2. Obowiazki starosty jako kierownika zaktadu pracy oraz pracownikow starostwa, zasady
dyscypliny pracy, a takze inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreé§la Regulamin pracy

w starostwie.
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§9.

§ 10.

§ 11.

Rozdzial 11

Zasady kierowania starostwem

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

i

organizowanie pracy zarzadu i starostwa,

reprezentowanie powiatu na zewnatrz,

kierowanie biezacymi sprawami powiatu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow starostwa,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci powiatu,

upowaznienie wicestarosty, poszczegolnych czlonkéw zarzadu, pracownikéw starostwa,
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow 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 kierownikow powiatowych stuzb, inspekceji
1 strazy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla starosty przez przepisy prawa, uchwaty rady

1 zarzadu oraz postanowienia regulaminu.

W czasie nieobecnosei starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego funkcji zadania

kompetencje w zakresie kierowania starostwem wykonuje wicestarosta, a w razie jego

nieobecnosci etatowy czlonek zarzadu lub sekretarz.

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

skarbnikowi prowadzenie okre§lonych spraw powiatu oraz nadzor nad komérkami

organizacyjnymi starostwa 1 jednostkami organizacyjnymi powiatu.

a

1)

2)

3)

4)

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa,

w szczegolnoscei:

wladciwe] organizacji, czuwania nad terminowoscia i tokiem wykonywanych zadan
W starostwie,

nadzorowanie opracowywania projektow aktéw wewnetrznych regulujacych strukture
i zasady dziatania starostwa i jego wydziatow,

nadzorowanie toku przygotowywania projektdéw uchwal zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacjg posiedzen zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady projektow

uchwat i innych materiatow przedstawionych przez zarzad,
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5)

6)
7
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

kierowanie pracg starostwa w czasie nieobecnosci starosty, wicestarosty 1 etatowego cztonka
zarzadu,

uczestniczenie w pracach zarzadu,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste w zakresie okre$lonym przez zarzad,
ustalanie procedur zatatwiania spraw w wydziatach,

sprawowanie nadzoru nad czasem pracy pracownikow samorzadowych, w tym wyrazania
zgody na udzielanie zwolnieri z pracy i na indywidualny czas pracy,

sprawowanie nadzoru nad dekretacja korespondencji, elektronicznym obiegiem dokumentow
oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

koordynowanie dziatan wydziatow,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migedzy naczelnikami wydziatow,

nadzér na realizacjg kontroli zarzadczej,

realizacja zadan okres§lonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji,

koordynowanie wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz powiatowymi

stuzbami, inspekcjami i strazami.

§ 12. Do zadan skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

D
2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

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

zapewnienie sporzadzania prawidlowe]j sprawozdawczosci budzetowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzafi majatkowych
powiatu oraz udzielanie upowaznieni innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
sprawowanie nadzoru nad stluzbami finansowo-ksiegowymi starostwa 1 jednostek
organizacyjnych powiatu oraz powiatowych shuzb, inspekcji i strazy,

uczestniczenie w pracach zarzadu, sesjach rady 1 posiedzeniach komisji,

wykonywanie innych okreslonych w przepisach zadan skarbnika jednostki samorzgdu

terytorialnego lub zadan powierzonych przez staroste w zakresie okreslonym przez zarzad.

Uchwalony
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Rozdzial 111

Organizacja starostwa

§ 13. W sklad starostwa wchodza nastepujace wydzialy:
1) Biuro Rady Powiatu,
2) Referat Informatyki,
3) Woydziat Architektury i Budownictwa,
4) Wydziat Finansow, Planowania i Realizacji Budzetu,
5) Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomogciami,
6) Wrydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,
7) Wydziat Komunikacji i Transportu,
8) Wydzial Organizacyjny,
9) Wydzial O$wiaty i Zdrowia,
10) Wydzial Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej,
11) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska,
12) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich,
13) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,
14) Samodzielne stanowisko ds. kontroli,
15) Powiatowy Rzecznik Konsumentdw,
16) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
17) Zespdt Radcow Prawnych,
18) Asystent Prasowy.

§ 14.
1. Praca wydzialow kieruja naczelnicy.
2. Naczelnicy wydzialow odpowiadajg za realizacje zadan, organizacje i skuteczno$é dziatania
wydzialéw oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.
3. Naczelnik wydziatu powierza zastepstwo na czas swej nieobecnosei jednemu z pracownikéw
w uzgodnieniu ze starosta.
4. Geodeta powiatowy pelni jednoczesnie funkcje naczelnika Wydzialu Geodezji, Kartografii

i Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 15.
1. Organizacje wewnetrzng wydzialow, a w szczegdlnosci:
1) liczbe etatow,
2) podzial na stanowiska pracy,

3) zakres zadan stanowisk pracy,
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4) rodzaje rejestréow prowadzonych w wydziatach
proponuje naczelnik wydziatu zarzadzeniem wewnetrznym, ktore zatwierdza starosta.
2. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikéw wydziatéw okreslajg naczelnicy wydziatow.

3. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
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§ 16.

Rozdzial IV

Zadania i uprawnienia wspolne dla naczelnikow wydziatow

Naczelnicy wydziatéw prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan oraz kompetencji starosty
i zarzadu.

Naczelnicy wydziatow odpowiadajg wobec starosty i zarzadu za prawidlowe i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

W sprawach niezastrzezonych do wylaczonej kompetencji rady, starosty i zarzadu naczelnicy

wydzialéw dzialaja samodzielnie w granicach zadar nalezacych do kierowanego wydziatu.

§ 17. Naczelnicy wydzialow upowaznieni sa do wydawania dyspozycji uruchamiania przyznanych

§ 18.

srodkow budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez wydzialy na zasadach

okreslonych przez zarzad.

Naczelnicy wydzialéw moga zalatwia¢ na podstawie pisemnego upowaznienia w imieniu
starosty indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, w tym wydawaé decyzje
administracyjne w sprawach nalezacych do zadan wydziatu.

Cofnigcie upowaznienia, o ktérym mowa w ust.l, nastgpuje na pismie przez doreczenie

go osobie, ktorej ono dotyczy.

§ 19. Do podstawowych zadan naczelnikéw wydziatéw nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

organizowanie wykonywania zadan wydziatu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwal rady
1 zarzadu, zarzadzen i polecen starosty,

zapewnienie opracowania programéw i planéw zadan nalezacych do wydziatu,
opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczacej zadan
wydziahu,

biezaca kontrola wykonywania zadan finansowych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
wydziatu,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczacej wydziatu,
przygotowywanie projektéw aktow prawnych rady, zarzadu i starosty, dotyczacych zakresu
dzialania wydzialu, oraz udzielanie wyjasnien organom powiatu w swoim zakresie
merytorycznym, szczegodlnie przy analizie projektow tych aktow prawnych,

przygotowywanie dla potrzeb zarzadu i starosty oraz w celu przedtozenia radzie 1 jej komisjom
projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych

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

9) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw,

10) niezwloczne przekazywanie pracownikowi Wydzialu Organizacyjnego wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i wnioskow,

11) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw wydzialu przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

12) wykonywanie natozonych zadan obronnych,

13) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw wydzialu postanowien Regulaminu pracy
starostwa, a w szczegdlnodci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

14) wspéldziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, shuzbami,
inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan powiatu, a takze z Samorzadowym Kolegium
Odwolawczym, organami administracji rzadowej i samorzadowej szczebla gminnego
1 wojewodzkiego oraz innymi jednostkami realizujacymi zadania spoleczno-gospodarcze
na rzecz powiatu,

15) podejmowanie dziatan poprawiajgcych organizacje pracy wydziahy,

16) wykonywanie zadan kontroli funkcjonalnej w ramach obowiazujacego w starostwie systemu
kontroli zarzadczej,

17) przygotowywanie materiatdéw zrodtowych dotyczacych remontow i inwestycji w zakresie
funkcjonowania wydziahu,

18) przygotowywanie materialow Zrédlowych dotyczacych wszcezecia procedur wynikajgcych
z ustawy Prawo zamdwien publicznych,

19) wspolpraca z Wydziatem Promocji Powiatu i Integracji Europejskie], szczegdlnie w zakresie
pozyskiwania $rodkéw unijnych,

20) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych oraz zapewnienie $cistego przestrzegania

przepiséw o ochronie danych osobowych.

§ 20. Naczelnicy wydziatow uprawnieni sg do:

1) reprezentowania wydziatu na zewnatrz,

2) dokonywania podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresOw czynnosci pracownikom wydziatu,

3) wydawania polecen stuzbowych i1 kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikdw
wydziatu,

4) okreslania i kontroli przestrzegania zasad samokontroli podlegtych pracownikow,

5) wnioskowania o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem wydziatu,
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6) wnioskowania w sprawie przeszeregowan i wyréznien, a takze kar porzadkowych dla
pracownikow wydziahu,

7} dokonywania okresowych ocen podleglych pracownikow.
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Rozdzial V

Podstawowe zakresy dzialania wydzialéw

§ 21. Okreslone w niniejszym rozdziale zadania komorek organizacyjnych starostwa nie naruszaja

uprawnien zastrzezonych zgodnie z przepisami prawa do wylacznej wiasciwosei rady, zarzadu

lub starosty.

§ 22. Biuro Radv Powiatu

Do zadan komorki nalezy obstuga rady i jej komisji, a w szczegolnodei:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna rady 1 jej komisji, w tym:

a) gromadzenie 1 przygotowywanie materialdbw niezbgdnych dla pracy rady
i poszczegolnych komisji,

b) przygotowywanie sesji rady i posiedzen komisji,

c) opracowywanie materiatow z obrad rady i komisji rady oraz przekazanie ich wlasciwym
adresatom,

d) sporzadzanie protokotow obrad rady i posiedzen komisji rady,

e) prowadzenie rejestréw: uchwal rady, wnioskéw i opinii komisji rady, wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych oraz dor¢czanie ww. dokumentéw organom zobowigzanym
do ich realizacji i czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

organizacja kontroli Komisji Rewizyjnej Rady,

podejmowanie dzialan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspdlpracy oraz wymiang

doswiadczen z innymi radami,

upowszechnianie i przekazywanie $rodkom masowego przekazu informacji o dziatalnosci rady

1jej komisji,

przedktadanie wojewodzie slaskiemu uchwat rady,

przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaly w sprawie

absolutorium dla zarzadu oraz innych uchwat objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby

Obrachunkowe;.

§ 23. Referat Informatvki

Do podstawowych zadan referatu nalezy w szczegdlnosei:

1)

realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych informatyzacji starostwa
w szczegdInosei:
a) koordynacja dziatan z zakresu informatyki,

b) zapewnienie integralno$ci danych w systemach informatycznych,
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2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

¢) nadzdr nad eksploatowanymi systemami informatycznymi,

nadzor i realizacja projektéw informatycznych prowadzonych przez starostwo,

zapewnienie ciaglosci dziatania systemu informatycznego oraz 1aczy sieci lokalnej
1 internetowe;,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych (ASI),
wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

prowadzenie audytu oprogramowania i kontrola zgodnosei licencjonowanego oprogramowania
w ramach obowigzujacych uméw,

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

wspotpraca z Administratorem bezpieczenstwa informacji w sprawie opracowania
i aktualizacji obowiazujacych procedur roboczych i instrukcji zarzadzania systemami

informatycznymi oraz postgpowania uzytkownikéw tych systemow,

10) opracowanie planu finansowego dla dziatan informatycznych urzedu oraz realizacja jego

zatozen wraz z prowadzeniem biezacej weryfikacji.

§ 24. Wydziat Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

w zakresie prawa budowlanego:

a) przyjmowanie zgloszen robdt budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe lub
rozbidrke, dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czegdci,

b) wydawanie decyzji pozwolenia na budowe lub rozbiorke obiektu budowlanego oraz
zatwierdzania projektow budowlanych, przeniesienie pozwolenia na budoweg na innego
inwestora,

c) w ramach postepowan dotyczacych zgloszen i1 dziatan organu nadzoru budowlanego
wydawanie dziennikéw budowy, prowadzenie rejestréw wnioskéw i decyzji o pozwoleniu
na budowe, wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego,

w zakresie planowania i zagospodarowywania przestrzennego przygotowywanie opinii zgodnie

ze swoja whasciwoscia:

a) dotyczacych projektéw i planow miejscowych zagospodarowania przestrzennego gmin lub
wojewddztwa,

b) gromadzenie kopii planéw miejscowych,
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3)

4)

W oparciu o ustawe ,,0 szczegdlnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych” w odniesieniu do drog powiatowych i gminnych m.in. wydawanie
decyzji dotyczacych pozwolenia na budowe drogi,

prowadzenie spraw z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej wynikajacych
z innych przepiséw, miedzy innymi:

a) wydawanie zaswiadczen o podziale na lokale,

b) prowadzenie sprawozdawczosci Gtownego Urzgdu Statystycznego.

§ 25. Wydziat Finansow, Planowania i Realizacji Budzetu

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

planowanie, opracowywanie projektu budzetu powiatu, przygotowywanie i aktualizacja zmian
budzetu,

prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu, starostwa, funduszy celowych i1 srodkéw
pozabudzetowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetu powiatu, starostwa, funduszy celowych, sprawozdan
zbiorczych i innych sprawozdan wynikajacych z odrgbnych przepiséw,

prowadzenie kas starostwa, Skarbu Panstwa, funduszy celowych,

prowadzenie windykacji naleznoséci powiatu, Skarbu Panstwa po wczesniejszym uzgodnieniu
jej z odpowiednim wydzialem merytorycznym i radca prawnym,

wspolpraca z organami wladzy publicznej, w tym organami administracji rzadowej
1 jednostkami samorzadu terytorialnego, w realizacji zadar zleconych z zakresu administracji
rzgdowej, zadan wspolnych lub wspétfinansowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,
wspotpraca z bankami, instytucjami finansowymi w zakresie pozyskiwania i rozliczania
kredytow i pozyczek, dotacji itp.,

sporzadzanie biezacych i wieloletnich analiz finansowych, w tym zarzadzanie dlugiem.

§ 26. Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

w zakresie geodezji:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

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

¢) tworzenie i prowadzenie dla obszaru powiatu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
d) tworzenie i prowadzenie baz danych obiektow topograficznych,

e) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,

1:1000, 1:2000, 1:5000,
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f)

g)
h)

udostgpnianie materialéw zasobu,
zaktadanie osnow szczegotowych,

ochrona znakow geodezyjnych grawimetrycznych i magnetycznych,

2) w zakresie ewidencji gruntow:

a)
b)

c)

prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntow i budynkow,
przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomoscei,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntdw,

3) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

4) ochrona gruntéw rolnych,

5) w zakresie gospodarki nieruchomogciami stanowigcymi wlasnos¢ Skarbu Pafistwa:

a)

b)

d)

gospodarowanie nieruchomos$ciami tj.: ewidencjonowanie, wycena i sporzadzanie planu
wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, sprzedaz, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawa, przeksztalcanie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci, optlaty i rozliczenia, przetargi na zbycie,
oddawanie w trwaly zarzad, ustanowienia stuzebnosci,

wykonywanie, ograniczanie lub pozbawianie praw do nieruchomosci tj.: wywlaszczanie
nieruchomosci, odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci, zwrot wywlaszczonych
nieruchomosci, podziaty, scalenia i wyceny w zakresie prowadzonych postgpowan,
gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wiasnos¢ powiatu w zakresie zadan
przedstawionych w punkcie 5 lit. a i lit. b z wyjatkiem nieruchomog$ci administrowanych
przez Wydziat Organizacyjny,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa systemow informatycznych dla zintegrowanego
systemu do prowadzenia osrodka dokumentacji geodezyjno — kartograficznej 1 gospodarki

nieruchomos$ciami.

§ 27. Wydzial Inwestvcii i Zaméwien Publicznvch

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie inwestycji:

a)

b)
c)
d)
e)

opracowywanie plandéw inwestycyjno-remontowych powiatu na podstawie materialéw
otrzymanych z wydziatow i jednostek organizacyjnych,

prowadzenie inwestycji i remontow powiatowych,

przygotowywanie i obieg dokumentéw w zakresie inwestycji i remontow,

rozliczanie inwestycji i remontow,

wspotpraca z Wydzialem Finansow, Planowania i1 Realizacji Budzetu dotyczaca

konstruowania budzetu w zakresie inwestycji i remontdw,
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2) w zakresie zamowien publicznych:

a)
b)

<)

d)
€)
f)

g)
h)

prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,
kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrédtowych wydzialow, stanowigcych
podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamdwieniach publicznych,
udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materiatéw Zrédlowych
stanowiacych podstawe udzielania zamdéwien na dostawy, roboty i ushugi,

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

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

przygotowywanie projektow uchwatl rady 1 zarzadu oraz zarzadzen starosty w sprawach

zamowien publicznych.

§ 28. Wydzial Komunikacji i Transportu

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9

rejestracja i wyrejestrowanie pojazdow,

prowadzenie ewidencji wyrdznikow rejestracyjnych pojazdu,

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wydawanie profilu kandydata na kierowce (PKK),

kierowanie o0s6b na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji lub badania lekarskie

1 psychologiczne,

cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wymiana praw jazdy,
wpis kodu 95 w prawach jazdy potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej lub

ukonczenie szkolenia okresowego,

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym i pojazdem przewozacym

warto$ci pieniezne,

10) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

11) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,

12) wydawanie i cofanie diagnostom uprawnien do przeprowadzania badan technicznych

pojazdéw,

13) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

14) wydawanie i cofanie poswiadczen potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan przez

przedsigbiorce prowadzacego ofrodek szkolenia kierowcow,

15) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wyktadowcdw nauki jazdy,

Uchwalony
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16) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kandydatow na kierowcéw, instruktorow
i wyktadowcow,

17) usuwanie pojazdéw i prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunietych z drogi,
a bedgcym zadaniem starosty na podstawie obwiazujgcych przepisow,

18) prowadzenie postepowan zwigzanych z przepadkiem pojazdéw na rzecz powiatu,

19) wydawanie licencji na transport drogowy,

20) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie krajowego
przewozu oséb/rzeczy,

21) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

22) wydawanie zezwolef na zarobkowy przewdz 0séb na liniach regularnych,

23) opracowanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

24) uzgadnianie planowanych przebiegéw linii komunikacyjnych,

25) nadzér i kontrole przedsi¢cbiorcow w zakresie speiniania wymogdw bedacych podstawa
do wydania zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji, zezwolenia
lub zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby wlasne,

26) organizowanie powiatowego transportu zbiorowego uzytecznosci publicznej.

§ 29. Wydzial Organizacyjny

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnoscei:

1) obstuga posiedzen zarzadu i koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktéw prawnych zarzadu
1 starosty,

2) prowadzenie punktu obstugi klienta,

3) obstuga kancelaryjna starostwa,

4) opracowywanie projektdéw aktéw prawnych zarzadu i starosty,

5) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

6) prowadzenie kontroli w zakresie spraw kancelaryjnych dotyczacej organizacji
1 funkcjonowania wydziatow, zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz realizacji aktow prawnych rady, zarzadu, starosty,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg
i wnioskdow,

8) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powolanych przez staroste, z wylgczeniem kierownikow jednostek
oswiatowych,

9) prowadzenie dokumentacji szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow

starostwa,
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10) opracowywanie i realizacja planéw finansowych budzetu starostwa w czgsci przewidzianej dla

wydziatu,

11) organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego na potrzeby komérek organizacyjnych

starostwa oraz gospodarowanie $rodkami rzeczowymi,

12) administrowanie budynkami starostwa,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) realizacja zadan okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

§ 30. Wydziat Oswiaty i Zdrowia
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie oswiaty:

2)

a)

b)
c)

d)

zaktadanie i prowadzenie publicznych szkét podstawowych specjalnych i gimnazjéw
specjalnych, szkd! ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami integracyjnymi, placowek
oswiatowo-wychowawczych, placowek ksztatcenia praktycznego, poradni psychologiczno-
pedagogicznych i innych placéwek wymienionych w ustawie o systemie oswiaty,
ustalanie planu sieci szkét ponadgimnazjalnych,

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placéwek odwiatowych oraz nadawanie
uprawnien publicznych szkotom niepublicznym,

sprawowanie nadzoru w zakresie spraw finansowych, administracyjnych oraz organizacji
pracy szkot i placdwek prowadzonych przez powiat,

realizacja pozostatych zadan wynikajacych z przepiséw ustaw: o systemie oswiaty, Karta
nauczyciela, o postepowaniu w sprawach nieletnich, o systemie informacji o$wiatowej,
o ochronie zdrowia psychicznego, o pracownikach samorzadowych, o finansach

publicznych, Kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych do niniejszych ustaw,

W zakresie ochrony zdrowia:

a)

b)

c)

d)

realizowanie zadan powiatu wynikajgcych z pelnienia funkcji podmiotu tworzacego dla
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Pszczyna,

opracowywanie rozktadu godzin pracy i dyzuréw aptek ogdlnodostepnych dziatajacych
na terenie powiatu,

nadzér i kontrola nad wydatkami $rodkéw finansowych na realizacje zadan wiasnych
powiatu przyznanych organizacjom pozarzadowym, dzialajacym w zakresie promocji
i ochrony zdrowia,

wspolpraca z samorzadem lekarskim, pielegniarskim i aptekarskim,

prowadzenie zadan z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki,

prowadzenie zadan z zakresu zwalczania uzaleznien,
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g) opracowywanie i wdrazanie programow zdrowotnych wynikajgeych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw powiatu,

h) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony zdrowia.

§ 31. Wydzial Promociji Powiatu i Integracii Europeiskiej

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)

koordynacja dzialah w zakresie tworzenia strategicznych dla funkcjonowania powiatu plandéw
rozwoju,

promocja powiatu oraz wspotpraca z gminami i innymi jednostkami w kraju i za granica,
wspieranie dziatan sprzyjajacych rozwojowi gospodarczemu,

uzyskiwanie biezacych informacji o dostgpnych $rodkach zewnetrznych i programach
operacyjnych Unii Europejskiej, koordynacja dziatan wydziatow w zakresie pozyskiwania tych
srodkéw 1 wspolpraca przy realizacji projektow oraz wspoldziatanie z wydziatami
merytorycznymi i Wydziatem Finanséw, Planowania i Realizacji Budzetu przy ich rozliczaniu
i prowadzeniu sprawozdawczosci,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz wykonywanie czynnosci wynikajacych
z ustawy o dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie,

sprawowanie mecenatu w sprawach kultury i organizowanie dzialalnosci kulturalnej oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj regionalnej tworczosci artystycznej,

wspolpraca ze stuzbami ochrony zabytkéw oraz pomoc w opiece nad zabytkami w powiecie.

§ 32. Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa i Ochronv Srodowiska

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnodci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

wydawanie pozwoleni sektorowych i pozwolen zintegrowanych oraz dokonywanie ich
przegladdw,

przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko,
wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

wydawanie zezwolen na uczestnictwo w zakresie handlu emisjami,

przygotowywanie raportu o wielkodci emisji gazéw cieplarnianych z obiektow i urzadzen
starostwa,

prowadzenie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,
naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska z obiektéw i urzadzen starostwa,

sporzadzanie powiatowych programdéw ochrony srodowiska,

10) wydawanie zezwolen na zbieranie odpaddw oraz zezwolefi na przetwarzanie odpaddow,

Uchwalony
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11) wydawanie zezwolen na transport odpadéw do czasu utworzenia rejestru podmiotéw
wprowadzajgcych produkty, produkty w opakowaniach i gospodarujacych odpadami,

12) wydawanie decyzji - pozwolefi wodnoprawnych oraz dokonywanie ich przegladow,

13) ustalanie linii brzegowej,

14) nadzdr i kontrola nad dziatalno$cia spotek wodnych,

15) nadzdér nad gospodarky lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem polnych obwodéw fowieckich,

17) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z nieobjetych wiasnoscig gornicza,

18) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty robét geologicznych, ktoére nie wymagaja
uzyskania koncesji, zatwierdzanie w drodze decyzji dokumentacji geologicznej, nadzor
nad pracami geologicznymi,

19) opiniowanie = warunkéw zabudowy oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego w zakresie terenow zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych,

20) prowadzenie rejestru terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi,

21) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego oraz rejestracja sprzgtu stuzacego
do potowu ryb,

22) wspolpraca ze Spoteczng Straza Rybacka Powiatu Pszczynfiskiego,

23) kontrola prowadzonych upraw lesnych oraz naliczanie miesiecznego ekwiwalentu
za wylaczanie gruntu z upraw rolnych i prowadzenie uprawy lesnej,

24) wydawanie zezwolefi na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy,

25) wydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzewdw utrudniajacych widocznosé sygnatow
i pociagdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych,

26) prowadzenie rejestru zwierzat nalezacych do gatunkoéw podlegajacych ograniczeniom

na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej.

§ 33. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich

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

a) organizowanie na terenie powiatu obchoddw rocznic patriotycznych,

b) postepowanie z rzeczami znalezionymi,

c) wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym,

d) prowadzenie ewidencji i nadzér nad fundacjami, stowarzyszeniami i klubami sportowymi,

e) udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z zagranicy oraz decydowanie
o przekazaniu zwtok szkolom wyzszym,

f) =zapewnienie dostgpu do informacji publicznej,
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g) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
2) W zakresie bezpieczenstwa, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie powiatu,

b) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego,

¢) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolefi, ¢wiczefi i treningéw z zakresu
ZK 1 0C,

d) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

e) obstuga powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego oraz wspoélpraca z powiatowym
zespolem zarzadzania kryzysowego,

f) wprowadzenie zakazu przeprowadzania imprez masowych na terenie powiatu,

g) planowanie i realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

3) W zakresie spraw obronnych:

a) planowanie i realizacja zadan obronnych,

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

c) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenistwem i funkcjonowania gléwnego
stanowiska kierowania starosty pszczynskiego,

d) okreslanie potrzeb w zakresie tgcznosci 1 zabezpieczenia materialowego,

e) organizowanie oraz rozwijanie systemu statego dyzuru,

f) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej,

g) planowanie i realizacja zadan ochrony zdrowia ludnosci w sytuacjach nadzwyczajnych
zagrozen wojny,

h) planowanie, organizacja i realizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

i) przygotowanie wsparcia wojsk sojuszniczych (HNS),

7) planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych,

4) Prowadzenie kancelarii niejawnej starostwa.

§ 34. Samodzielne stanowisko ds. audvtu wewnetrznego

Do zadafn samodzielnego stanowiska nalezy wspieranie starosty w realizacji celow i zadan

poprzez:
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1

2)
3)

systematyczng oceng kontroli zarzadczej w starostwie oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu — ocena dotyczy w szczegdlnosci jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,
przedstawianie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej,

dziatania doradcze.

§ 35. Samodzielne stanowisko ds. kontroli

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

przeprowadzanie czynnosci Kontrolnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
w komorkach organizacyjnych starostwa, jednostkach organizacyjnych powiatu oraz
jednostkach dotowanych z budzetu powiatu w zakresie wydatkowania dotacji,

czynnosci kontrolne maja zapewnic realizacje celow i zadan okreslonych uchwatg budzetowa
pod wzgledem poprawnosci, legalnosci, gospodarnosci, celowodci i rzetelnosci

wydatkowanych srodkéw finansowych.

§ 36. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

1)

2)

3)
4)

5)

§37.

Do zadan rzecznika nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i-informacji prawnej w zakresie
ochrony interesoéw konsumentow,

sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa migjscowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow,

wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesoéw konsumentow,
wspotdzialanie z wihasciwymi miejscowo urzedami, organami inspekcji handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych.

Petnomocnik chronv informacji niejaw.

Do podstawowych zadan petnomocnika nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowania jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,
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8)

9

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowania
ryzyka,

prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w jednostce lub wykonujacych zadania
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym

odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

§ 38. Zespot Radcow Prawnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Radca prawny wykonuje obstugg prawng rady, zarzadu, starosty, sekretarza, skarbnika oraz
wydziatow poprzez:
udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych rady, zarzadu i starosty,
opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym,
udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady, zarzadu, starosty
i wydziatow,
udzial w negocjowaniu warunkow umow i porozumien zawieranych przez powiat, opiniowanie
projektéw tych uméw i porozumien,
wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczacych dziatania
zarzadu oraz jednostek organizacyjnych powiatu (w sprawach przekraczajgcych zakres
pelnomocnictw udzielonych tym jednostkom),
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci starostwa oraz wspoldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
informowanie zarzadu, starosty i wydziatéw o zmianach w przepisach prawnych dotyczgcych
dzialalnosci organdéw powiatu,

udzial w sesjach rady,

oraz inne zadania zgodnie z ustawg o radcach prawnych.

§ 39. Asvstent Prasowy

Do podstawowych zadan asystenta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku starostwa i powiatu w $rodkach masowego przekazu,
monitoring mediow,

opracowywanie materialdw prasowych dotyczacych pracy starosty, zarzadu i rady oraz
prezentacja ich w mediach,

organizacja spotkan z mediami,

redagowanie wystgpien i listow starosty,

autoryzacja informacji przygotowywanych dla medidéw przez poszczegélne wydzialy,
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7) koordynowanie polityki informacyjnej powiatu, w tym inicjowanie aktywnosci informacyjne;j
powiatowych jednostek organizacyjnych,

8) wspolpraca w zakresie zarzadzania strong internetowg starostwa,

9) udzial 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.
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Rozdzial VI

Obowiazki starostwa wobec rady

§ 40.

1. Wydzialy wykonuja zlecone przez zarzad i starost¢ zadania zapewniajgce radzie wypelnianie
funkcji stanowiacego i kontrolnego organu powiatu.

2. Zadania wydziatow obejmuja w szczegoélnosci:
1) opracowywanie zleconych przez zarzad projektéw uchwat rady,
2) przygotowywanie projektow materiatow informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych

przez zarzad radzie,

3) opracowywanie analiz 1 informacji dla potrzeb komisji rady,
4) realizacje w imieniu zarzadu uchwal rady,
5) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow komisji rady,

6) udzielanie zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 41.
1. Naczelnicy wydziatéw uczestnicza w sesjach rady, a na zaproszenie przewodniczacego komisji
— w posiedzeniach komisji.
2. Wrydzialy przedkladaja zarzadowi projekty uchwat rady.
Przyjete przez zarzad projekty kierowane sa do Biura Rady Powiatu.
4. Prace wydzialow zwigzana z opracowywaniem projektow uchwat i wszelkich materiatow dla

rady koordynuje sekretarz.

§ 42.
1. Wydziaty wykonuja zadania wynikajace z uchwat rady, stosownie do zakresu swego dziatania.
2. Realizacj¢ uchwat rady koordynuje Biuro Rady Powiatu, ktére:
1) prowadzi rejestr uchwat rady powierzonych do wykonania zarzadowi,
2) przekazuje uchwaty rady do wykonania zarzadowi,

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§ 43. Biuro Rady Powiatu ewidencjonuje wnioski komisji rady kierowane do zarzadu oraz kontroluje

terminowo$¢ przygotowania odpowiedzi zarzadu.

§ 44. Wnioski komisji kierowane do zarzadu pod wzgledem merytorycznym rozpatruja naczelnicy

wydzialéw, a propozycje odpowiedzi akceptuje zarzad.

§ 45. Termin zatatwiania wnioskéw wynosi 14 dni od dnia przekazania ich zarzadowi.
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§ 46.
1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowujg rzeczowo wiasciwe
wydziaty.
2. Wydzialy zobowiazane sg do:
1) przedstawienia w terminie niezwlocznym do Biura Rady Powiatu zaakceptowanych przez
zarzad projektéw odpowiedzi dla radnych,
2) udzielania na polecenie zarzadu ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zgtaszanych

podczas obrad Rady, niewymagajacych postepowania wyjasniajgcego.

§ 47. Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje starosta, a pod jego

nieobecnos¢ wicestarosta lub etatowy czlonek zarzadu.

§ 48. Wydzialy udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu poprzez udostepnianie

posiadanych materialow programowych, informacyjnych i sprawozdawczych.
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Rozdzial VII

Zasady redagowania i tryb opracowania aktéw prawnych

§ 49. Wydzialy starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania, przygotowuja projekty aktéw prawnych

rady, zarzadu i starosty.

§ 50. Projekty uchwat rady wydziaty przygotowuja w sprawach zastrzezonych do wylacznej

§51.

wlasciwosci rady na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym, innych aktéw normatywnych

oraz statutu powiatu, a takze w innych sprawach zleconych przez zarzad.

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

W sprawach okresélonych w art. 42 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym zarzad wydaje
zarzadzenia.

W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych zarzad wydaje decyzje
administracyjne.

W sprawach, w ktorych rozstrzygniecie nie wymaga formy uchwaty, zarzadzenia Iub decyzji,

zarzad przyjmuje stanowisko do protokotu.

§ 52. Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1)

2)

3)

§ 53.

decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (art. 38 ust. 1 ustawy
o samorzadzie powiatowym),

b) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrebnych,

zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,

b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrebnych,

akty prawne o innej nazwie, wynikajace z przepisow szczegolnych.

Projekty uchwat rady wymagaja uzasadnienia.

Uzasadnienie projektu uchwaty rady podpisuje starosta, a pod jego nieobecnos¢ wicestarosta

lub etatowy czlonek zarzadu.
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§ 54.

§ 55.

§ 56.

§57.

Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.
Kontrolg przeprowadza radca prawny, umieszczajac na przedstawionym projekcie stosowng

pieczatke i podpis.

Projekty uchwat rady wymagaja zaopiniowania przez wtasciwe komisje rady.

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady rady lub zarzadu badz przedstawieniem

do podpisu starosty winien by¢ uzgodniony z:

1) wlasciwymi wydzialami, jezeli dotyczy zadan spoteczno-gospodarczego rozwoju powiatu
i zadan inwestycyjnych,

2) skarbnikiem, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywoluje 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.

Projekt aktu prawnego zarzadu lub starosty sporzadza sie co najmniej w 2 egzemplarzach.
Oryginaty aktow prawnych przechowuja:

1) Biuro Rady Powiatu — uchwaty rady,

2) Wydzial Organizacyjny — uchwaly zarzadu i zarzadzenia starosty,

3) rzeczowo wlasciwe wydzialy — decyzji i innych aktdw starosty.

Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komodrka lub jednostka organizacyjna, ktora
opracowala projekt i przekazuje go w razie potrzeby wg whasciwosci.

Postanowienia ust. 2 i 3 nie dotyczg decyzji Starosty.

Rejestr uchwat rady prowadzi Biuro Rady Powiatu.

Rejestr aktow prawnych zarzadu i starosty prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Formalng kontrole wykonania aktéw prawnych sprawuje Wydzial Organizacyjny, ktéry
w miarg potrzeby zapewnia opracowanie stosownych informacji.
Watpliwosci w sprawie opracowywania i ewidencjonowania aktdéw prawnych rozstrzyga

sekretarz.
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Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 59. Do podpisu starosty zastrzezone sa:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7
8)

§ 60.

§ 61.

pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan

pomiedzy starosta, wicestarostg i etatowym czlonkiem zarzadu,

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji starosty na podstawie regulaminu,

wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikow

starostwa,

odpowiedzi na wystapienia do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej

w Katowicach 1 prokuratora,

decyzje w sprawach osobowych pracownikow starostwa,

listy intencyjne do partneréw zagranicznych,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez staroste do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

a) prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkoéw Sejmu 1 Senatu oraz postéw
i senatorow,

b) prezesai wiceprezesow Rady Ministrow,

¢) ministréw oraz kierownikow urzedow centralnych,

d) wojewodow,

e) organdéw samorzadéw wojewddztw,

f) rady,

g) starostow,

h) naczelnikéw urzedow skarbowych,

1) kierownikow instytucji i jednostek organizacyjnych.

Do podpisu wicestarosty lub etatowego czlonka zarzadu przedklada sie pisma stosownie
do ustalonego podziatu zadan miedzy cztonkami zarzadu.
Do podpisu 0s6b, o ktérych mowa w ust.1 oraz sekretarza i1 skarbnika, przedklada si¢ ponadto

pisma stosownie do udzielonych upowaznien.

Naczelnicy wydziatéw:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla starosty, wicestarosty, etatowego

czlonka zarzadu, sekretarza i skarbnika,
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2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla osdéb wymienionych pod w pkt. 1,
a nalezacych do zakresu dziatania wydzialéw w granicach upowaznien udzielonych przez
staroste,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej wydziatu i zadan
dla poszczegodlnych stanowisk pracy,

4) podpisuja pisma dotyczace urlopdéw pracownikdéw wydziatu.

Naczelnicy wydzialow podpisujg na podstawie upowaznienia starosty decyzje

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem oraz wpisujg date sporzgdzenia

pisma pod trescig pisma z lewej strony.
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Rozdzial IX

Organizacja prac kancelaryjnych

§ 62.
1. Korespondencja wptywajaca do starostwa podlega rejestracji w kancelarii ogélnej,
w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw, o ile w uzasadnionych przypadkach starosta
nie zarzadzi inaczej.
2. Po zapoznaniu si¢ z korespondencja przez staroste, wicestarostg, etatowego czlonka zarzadu,
sekretarza pracownik sekretariatu przekazuje catos¢ korespondencji poszezegdlnym komorkom

organizacyjnym do zatatwienia.

§ 63. Obieg korespondencji objetej klauzulg tajnosci regulujg odrgbne przepisy.

§ 64. Decyzje i pisma posiadaja numeracje zgodng z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

a poszezegolne wydzialy poshuguja sie nastepujgcymi symbolami akt:

1) Biuro Rady Powiatu BR
2) Referat Informatyki Ll
3) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
4) Wydziat Finansow, Planowania i Realizacji Budzetu FN
5) Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami GN
6) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych 17
7) Wydziat Komunikacji i Transportu KM
8) Wydzial Organizacyjny OR
9) Wydzial Oswiaty i Zdrowia, OS
10) Wydzial Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej PR
11) Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska RO
12) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich SO
13) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego AW

14) Samodzielne stanowisko ds. kontroli

15) Powiatowy Rzecznik Konsumentow

KF
RZ
16) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych IN
17) Zespdt Radcéw Prawnych RP

AP

18) Asystent Prasowy
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§ 65.

Rozdzial X

Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow

Klientéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje starosta, wicestarosta albo etatowy cztonek
zarzadu lub sekretarz.
Szczegétowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla zarzadzenie

starosty.

§ 66. Pracownik przyjmujacy klientéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokdt przyjecia

1)
2)
3)
4)
5)

§ 67.

§ 68.

zawierajgcy:

date przyjecia skargi lub wniosku,
imig, nazwisko i adres sktadajacego,
zwigzte okreslenie sprawy,

imie, nazwisko i podpis przyjmujacego,

podpis sktadajacego.

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

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego.

Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg starosta, wicestarosta lub etatowy czlonek zarzadu.
Wydziat Organizacyjny opracowuje dla potrzeb rady i zarzadu okresowe analizy dot.
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Naczelnicy wydzialow odpowiedzialni sa za niezwloczne przekazywanie wyjasnien oraz

dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

§ 69. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje wojewoda.
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§ 70.

L

§ 71.

§72.

Rozdzial X1

Organizacja kontroli zarzadczej

Celem kontroli zarzadczej w starostwie jest:

1) zapewnienie zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji,

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnoédci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

System kontroli zarzadczej w starostwie jest zintegrowanym zbiorem elementéw i czynnosci

obejmujacych:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalng.

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

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku

codziennego wykonywania zadan.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okredlone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow.

Wydziaty prowadza dzialalno$¢ kontrolng na podstawie rocznych plandw kontroli
zatwierdzonych przez staroste.

Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzania

kontroli.
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Uchwalony

Kontrole prowadzone przez wydzialy starostwa moga by¢ kontrolami kompleksowymi
obejmujacymi calos¢, obszerng cze$¢ dzialalnosci badZz kontrolami problemowymi
obejmujgcymi wybrane zagadnienia z =zakresu dziatalnosci wydzialu lub jednostki
organizacyjnej powiatu.

Naczelnicy wydziatdéw sg odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i1 przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen z kontroli.

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje wg wiasciwosci starosta
lub zarzad.

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

Osoby kontrolujgce sporzadzajg z przeprowadzonej kontroli protokdt pokontrolny.

Zalecenia pokontrolne wydawane zainteresowanym jednostkom oraz wytyczne dotyczace

realizowanych przez nie zadan podpisuje starosta.

§ 73. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1) samodzielne stanowisko ds. audytu,

2) samodzielne stanowisko ds. kontroli — na zasadach okreslonych uchwata zarzadu,

3) zespoly kontrolne powotane na podstawie zarzadzen starosty lub uchwat zarzadu.

§ 74.

1.

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

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

Koordynacja kontroli zarzadczej polega na gromadzeniu, analizie, przetwarzaniu informacji
o wystepujacych zagrozeniach w osigganiu celéw lub zadan, wykorzystywaniu sygnaléw
pochodzacych z przeprowadzonych dziatan kontrolnych i inicjowanie dziatan korekcyjnych,

korygujacych, naprawczych badZ wspomagajacych.

PRZEWODNICZACA
Rady Powia zczynskiego

Barfayh Banddla
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Pszczynie

Wykaz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy

Powiatowe sluzby, inspekcje i straze

1. Komenda Powiatowa Policji w Pszczynie.

2. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie.

3. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pszczynie.

PRZEWODNICZACA
Rady Powia;} zezynskiegt

Barbata/Baridola

Uchwalony



Uchwalony

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego

w Pszczynie

Jednostki organizacyjne powiatu

[o—y
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pszczynie.
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Pszczynie.
Powiatowy Zespot Szkét nr | w Pszezynie.

Powiatowy Zespot Szkot nr 2 w Pszezynie.

Zespol Szkot Ogolnoksztatcacych w Pszezynie

Zespot Szkot nr 3 Specjalnych w Pszczynie.

Zespot Szkot Zawodowych i Ogélnoksztatcacych w Woli.
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Pszczynie.

Powiatowe Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Pszczynie.

. Centrum Wsparcia Dziecka i Rodziny ,,Przystan” w Pszczynie.
. Organizator Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Pszczynie.

. Powiatowy Zarzad Drog w Pszczynie.

. Powiatowy Urzad Pracy w Pszczynie.

. Powiatowy Osrodek Sportu i Rekreacji w Pszczynie.

PRZEWODWICZACA
Rady Powiatu zynskiego

Barbafa Panddta




