UCHWALA NR 506/2020
ZARZADU POWIATU GLIWICKIEGO

z dnia 20 maja 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gliwicach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 6 oraz art. 35 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 511 z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu Gliwickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gliwicach, stanowigcy
zafacznik do niniejszej uchwatly.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr430/2020 Zarzadu Powiatu Gliwickiego z dnia 21 lutego 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gliwicach.

§ 3. Wykonanie niniejszej uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Gliwickiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujacg od 1 czerwca 2020 r.
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Zatgcznik

do Uchwaty Nr 506/2020
Zarzadu Powiatu Gliwickiego
z dnia 20 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GLIWICACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gliwicach;
2) zakres dziatania Zarzadu Powiatu Gliwickiego, Sekretarza Powiatu Gliwickiego,
Skarbnika Powiatu Gliwickiego i komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Gliwicach.

§ 2. llekro¢ w dalszej czg¢sci Regulaminu jest mowa o:

1) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Gliwicki;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Gliwickiego;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gliwickiego;

4) Staroscie, Wicestaroscie, Czlonku Zarzadu, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Staroste Gliwickiego, Wicestarostg Gliwickiego, Cztonka
Zarzadu Powiatu Gliwickiego, Sekretarza Powiatu Gliwickiego, Skarbnika Powiatu
Gliwickiego;

5) czlonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Gliwickiego, Wicestarostg
Gliwickiego, Cztonka Zarzadu Powiatu Gliwickiego;

6) Radnych — nalezy przez to rozumie¢ Radnych Rady Powiatu Gliwickiego;

7) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gliwicach;

8) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, samodzielne biura
1 samodzielne stanowiska;

9) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne, w sktad ktérych moga
wchodzi¢ referaty i biura;

10) samodzielnych biurach - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne, w sktad
ktérych moga wchodzi¢ referaty;

11) kierownikach komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow,
kierownikéw samodzielnych biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach;

12) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Gliwickiego.

§ 3.1. Starostwo jest jednostkg budzetowa powiatu, przy pomocy ktérej Zarzad wykonuje
zadania powiatu.

2. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci
wobec spotecznosci powiatu.

§ 4.1. Starostwo Powiatowe w Gliwicach ma siedzib¢ w Gliwicach przy ulicy Zygmunta
Starego 17.

2. Funkcjonowanie Starostwa opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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3. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

4. Organizacje¢ i porzadek pracy w Starostwie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
kierownika i pracownikéw Starostwa okreslaja Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Gliwicach oraz inne akty prawne.

5. Starostwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

6. Starostwo w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewngtrzng i zewngtrzna.

7. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny - zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wlasnych powiatu;
2)  zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat;
4) innych zadan, okreslonych przepisami prawa.

§ 6. Obieg i archiwizacj¢ dokumentéw w Starostwie reguluja: instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

§ 7. Starosta kieruje pracg Starostwa przy pomocy: Wicestarosty, Cztonka Zarzadu,
Sekretarza 1 Skarbnika.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Starosty nalezy

w szczegolnosci:

1) kierowanie praca Zarzadu;

2) nadzorowanie organizacji pracy Starostwa 1 realizacji zadah powiatu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
udzielanie pracownikom Starostwa, kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu
upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy i sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez komoérki organizacyjne Starostwa,

6) zwotywanie narad z udzialem kierownikéw komérek organizacyjnych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu;

7) sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Starostwa oraz
nad prowadzonymi kontrolami i realizacjg zalecen pokontrolnych;

8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

9) wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady i Zarzadu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
2. Starosta jest jednoczesnie Szefem Obrony Cywilnej Powiatu Gliwickiego.
3. Starosta sprawuje bezposredni nadzér i koordynuje dziatalnos¢:

1) Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika;

2) Wydziatu Komunikacji i Transportu;
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3) Wydziatlu Zarzadzania Kryzysowego, w tym Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

4) Wydzialu Kontroli, Audytu i Zdrowia;

5) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

6) Biura Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

7) Inspektora Ochrony Danych;

8) Stuzby BHP;

9) Geodety Powiatowego.

§ 9. Starosta powierza cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi koordynacj¢
1 nadzor nad realizacja zadan powiatu w okreslonych zakresach merytorycznych.

§ 10. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Wicestarosty nalezy

w szczeg6lnosci:

1) zastgpowanie Starosty i1 kierowanie Starostwem w czasie jego nieobecnosci lub
w przypadku niemoznosci sprawowania przez niego funkcji;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:

a) Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych,

b) Wydziatu Inwestycji, Funduszy i Zaméwien Publicznych,

¢) Wydziatu Architektury i Budownictwa.

§ 11. Do zakresu dzialania, kompetencji i odpowiedzialnosci Cztonka Zarzadu nalezy
w szczeg6lnoscei:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:
a) Wydzialu Geodezji i Informacji Przestrzennej,
b) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
¢) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.

§ 12. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy w Starostwie, czuwanie nad terminowoscia
1 tokiem wykonywania zadan;

2) nadzorowanie opracowywania projektéw aktéw wewngtrznych dotyczacych powiatu,
Starostwa i jego komdrek organizacyjnych;

3) nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwatl Zarzadu, Rady, organizacji posiedzen
Zarzadu;

4) koordynowanie przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwal
1 innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

5) nadzorowanie opracowywania raportu o stanie powiatu;

6) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;

7) wspotpraca z komisjami Rady;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ lub Zarzad;

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:

a) Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Szkolen,

b) Biura ds. Rady i Zarzadu,

¢) Biura Rozwoju i Informacji.

§ 13. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy
w szczeg6lnoscei:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw gléwnego ksiegowego
budzetu powiatu;
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3)

4)

5)
6)

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja budzetu powiatu oraz
wieloletniej prognozy finansowe;j;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty;

wspotpraca z komisjami Rady;

sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy Wydziatu Finansowego.

§ 14. Przewodniczacy Rady Powiatu, realizujagc swoje obowiazki moze wykonywac

uprawnienia zwierzchnika stuzbowego, wydajac polecenia stuzbowe pracownikom Starostwa,
wykonujgcym zadania organizacyjne i prawne zwiazane z funkcjonowaniem Rady, komisji
Rady i Radnych.

1)
2)
3)

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 15. 1. Starostwo dziata w strukturze nast¢pujacych komérek organizacyjnych:
wydzialéw, ktérymi kierujg naczelnicy wydziatow;

samodzielnych biur, ktérymi kierujg kierownicy biur;

samodzielnych stanowisk pracy.

2. W sklad wydziatéw mogg wchodzi¢ referaty, ktérymi kieruja kierownicy referatow

oraz biura, ktérych pracg¢ koordynuja koordynatorzy.

3. W sklad Starostwa wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, ktére uzywaja

symboli:

1) Wydzial Architektury i Budownictwa WAB

2) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych WES

3) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami WGN

4) Wydziat Geodezji i Informacji Przestrzennej: WGI

a) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow WGI-REG
b) Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego WGI-RZG
¢) Referat Mapy Numerycznej WGI-RMN

Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
oraz Referat Mapy Numerycznej tworza lacznie Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

5) Wydziat Finansowy: WF

a) Referat Budzetu WEF-RB

b) Referat Rachunkowosci WEF-RR

6) Wydziat Kontroli, Audytu i Zdrowia WKZ

7) Wydziat Komunikacji i Transportu: WKT

a) Referat Rejestracji Pojazdéw WKT-RRP
b) Referat Praw Jazdy WKT-RPJ
¢) Referat Transportu WKT-RT
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8) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa WOS

9) Wydzial Organizacyjny, Kadr i Szkolen: WOK

a) Referat Kadri Szkolen WOK-RKS
b) Biuro Obstugi Klienta WOK-BOK
10) Wydzial Inwestycji, Funduszy i Zamowien Publicznych WIF

a)  Referat Inwestycji i Funduszy WIF-RIF

b)  Referat Zamoéwien Publicznych i Obstugi WIF-RZPO
11) Woydzial Zarzadzania Kryzysowego WZK

a)  Referat - Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego WZK-PCZK
12) Biuro Rozwoju i Informacji BRI

a)  Rzecznik Prasowy BRI-RPr

b)  Referat Informatyki BRI-ICT
13) Inspektor Ochrony Danych 10D

14) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO

15) Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow BRK

16) Biuro ds. Rady i Zarzadu BRZ

17) Stuzba BHP BHP

18) Geodeta Powiatowy GP

§ 16.1. W celu realizacji zadan o zlozonym charakterze, wymagajacych
wspoétuczestnictwa co najmniej dwéch komorek organizacyjnych lub  wspdtpracy
z jednostkami organizacyjnymi powiatu, Starosta moze powota¢ w drodze zarzadzenia zesp6t
zadaniowy, wyznaczajac jednoczesnie nadzorujacego prace zespolu oraz zakres zadan
1 odpowiedzialnosci.

2. Starosta w razie potrzeby moze powota¢ sposréd pracownikéw petnomocnika
do prowadzenia w jego imieniu wyznaczonych spraw, ustalajgc w drodze zarzadzenia
szczegbtowy zakres jego pelnomocnictwa.

§ 17. W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej, komérkg organizacyjng
kieruje zastgpca lub wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej pracownik,

a w wydziatach, w ktérych funkcjonuja referaty, zastgpca kierownika komérki organizacyjnej
jest wyznaczony przez naczelnika kierownik referatu.

ROZDZIAL IV

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 18.1. Kierownik komoérki organizacyjnej prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadan
Starostwa i powiatu w zakresie wynikajacym z zadan komdrki organizacyjne;.
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2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan z uwzglednieniem przepiséw z zakresu odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa.

3. Kierownik komorki organizacyjnej dziata samodzielnie w granicach udzielonych mu
upowaznien.

§ 19. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje budzet i wnioskuje o uruchomienie
srodk6w budzetowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez komérke organizacyjna, na
podstawie planu finansowego i harmonogramu dochodéw i wydatkéw.

§ 20.1. Kierownik komérki organizacyjnej moze byé upowazniony pisemnie przez
Staroste¢ do zalatwiania w jego imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan
komorki organizacyjne;j.

2. Cofniecie upowaznienia osobie, ktérej zostato ono udzielone, nastgpuje na pismie.

3. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, upowaznienie o ktérym mowa w ust.
1, moze by¢ udzielone zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej, kierownikom referatow
lub poszczegélnym pracownikom. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21. Do podstawowych zadan kierownika komorki organizacyjnej nalezy

w szczegollnosci:

1) dbatos¢ o wtasciwag obstugg klienta;

2) wykonywanie zadan komoérki organizacyjnej wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat
Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty 1 polecen stuzbowych;

3) opracowywanie programéw i planéw realizacji zadan nalezacych do komérki
organizacyjnej;

4) systematyczne przeglady przepiséw prawa pod katem zadan z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej oraz pisemne wnioskowanie o zmiang Regulaminu;

5) przygotowywanie uméw, porozumien zawieranych przez powiat w zakresie zadan
komérki organizacyjnej, kontrola ich realizacji i rozliczanie udzielonych dotacji na te
zadania;

6) opracowywanie projektu planu finansowego do projektu budzetu powiatu oraz
przedsiewzigé¢ do wieloletniej prognozy finansowej w czgsci dotyczacej zadan komorki
organizacyjnej;

7) opracowywanie planu finansowego oraz przedsigwzig¢ do wieloletniej prognozy
finansowej w czesci dotyczacej zadan komoérki organizacyjnej oraz wnioskowanie zmian
w tym planie i prognozie w trakcie ich wykonywania;

8) biezaca kontrola wykonywania zadan finansowanych ze srodkéw bedacych w dyspozycji
komorki organizacyjne;j;

9) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz realizacji przedsigwzig¢ ujetych
w wieloletniej prognozie finansowej w czgsci dotyczacej komérki organizacyjnej;

10) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarkg finansowa w tym
gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz dokonywaniem wydatkéw publicznych
w zakresie realizowanych zadan powiatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw przez Starostwo i powiat
w zakresie zadan komoérki organizacyjnej;

12) wspoétdziatanie z Wydziatem Inwestycji, Funduszy i Zaméwien Publicznych w zakresie
udzielania zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych
i regulacjami wewngtrznymi;

13) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan, analiz
i informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, posiedzenia Zarzadu, dla potrzeb
Starosty oraz organéw nadzoru i kontroli w zakresie zadan komorki organizacyjnej;
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14) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

15) udzial w planowaniu operacyjnym 1 realizacji zadan wynikajacych z planu
funkcjonowania powiatu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;

16) udzial w opracowywaniu procedur i realizacji zadan zwigzanych z ochrong ludnosci
1 Srodowiska w przypadku powstania klegski zywiolowej lub innego nadzwyczajnego
zdarzenia noszacego znamiona kryzysu;

17) zapewnienie realizacji zadan, wedlug swoich wilasciwosci, nalezacych do zakresu
dziatania Szefa Obrony Cywilnej Powiatu;

18) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi powiatu;

19) wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami 1 strazami przy realizacji zadan powiatu,
organami administracji rzagdowej i samorzadu wojewddzkiego, powiatowego i gminnego;

20) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie skladnikéw majatkowych bedacych
wyposazeniem komorki organizacyjne;j;

21) uzgadnianie z Wydzialem Inwestycji, Funduszy i Zamoéwien Publicznych dziatan
komorek organizacyjnych w przypadkach, gdy zwigzane sa z obiektem lub terenem
Starostwa oraz zgtaszanie do wydziatu zapotrzebowania na biezgce remonty i inwestycje
w zakresie funkcjonowania komorki;

22) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa oraz w regulacjach wewngtrznych;

23) dostarczanie do Biura Rozwoju i Informacji lub publikowanie poprzez elektroniczny
system obiegu dokumentéw danych i informacji, podlegajacych publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do informacji publicznej
oraz przepisami wewnetrznymi,

24) stala wspoétpraca z Biurem Rozwoju i Informacji oraz dostarczanie tej komérce danych
1informacji, ktéore wymagaja zamieszczenia na stronie internetowej oraz
w Wiadomosciach Powiatu Gliwickiego;

25) biezaca aktualizacja danych zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internetowej z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

26) wspotpraca z Wydzialem Inwestycji, Funduszy i Zamdéwien Publicznych w zakresie
pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych;

27) usprawnianie organizacji pracy komorki organizacyjnej;

28) zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji w sprawach nalezacych do
wiasciwosci komérki organizacyjne;j;

29) zapewnienie przestrzegania w komodrce organizacyjnej informacji niejawnych oraz
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

30) zapewnienie przestrzegania postanowienn Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

31) dokonywanie podziatu zadan w komoérce organizacyjnej pomigdzy poszczegdlnych
pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikom,
kierownikom referatéw i pracownikom tych referatéw, na wniosek kierownika. Zasady
ustalania indywidualnych zakreséw czynnosci kierownikom komdrek organizacyjnych
okreslaja odrgbne przepisy;

32) zorganizowanie systemu zastgpstw za nieobecnych pracownikéw, celem zapewnienia
cigglosci pracy wydziatu oraz wspétpracujacych z nim komérek organizacyjnych;

33) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw komdrki organizacyjnej. Zasady
okresowej oceny pracownikow okreslajg odrebne przepisy;

34) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie ich wykonywania przez pracownikéw
komorki organizacyjnej;
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35) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej wynikajagcych z przepiséw ustawy
o finansach publicznych oraz przepiséw wewngtrznych;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym
aktéw prawnych, informacji, komunikatéw, obwieszczen, ogloszen;

37) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, w sprawach
nalezacych do wlasciwosci komérki organizacyjne;j;

38) wspdtpraca z Biurem Rozwoju i Informacji w zakresie opracowania raportu o stanie
powiatu.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 22.1. Uchwaty Zarzadu podpisuja wszyscy czlonkowie Zarzadu obecni przy ich
podjeciu.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem podpisujg dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona
przez Zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstawanie zobowigzan
majgtkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 23.1.Starosta podpisuje:

1) pisma do naczelnych, centralnych i wojewddzkich organéw wiadzy, administracji
i wymiaru sprawiedliwosci;

2)  pisma do organéw kontroli oraz kierownikéw stuzb, inspekcji i strazy;

3) pisma do postéw i senatoréw;

4)  pisma do starostéw, prezydentéw, burmistrzéw, wojtow;

5)  pisma zwigzane z reprezentowaniem powiatu na zewnatrz,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Starostwa;

7)  wnioski o nadanie orderéw lub odznaczen;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej;

9) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu, w tym pelnomocnictwa
procesowe;

10) dokumenty dotyczace spraw osobowych pracownikéw Starostwa, za wyjatkiem spraw
powierzonych na podstawie udzielonych upowaznien;

11) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby
Kontroli, prokuratury i innych organéw kontroli;

12) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych;

13) pisma w sprawach nalezacych do wtasciwosci Starosty lub kazdorazowo zastrzezonych
przez Starost¢ do jego podpisu;

14) odpowiedzi na skargi i wnioski, zgodnie z wtasciwoscia;
2. W czasie nieobecnosci Starosty, dokumenty okreslone w ust 1. podpisuje

Wicestarosta, a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona przez Starosts.

§ 24. 1. Na podstawie indywidualnych upowaznien Starosty dokumenty i pisma
podpisuja: cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych
i inni pracownicy Starostwa w okreslonym zakresie.

2. Starosta moze upowazni¢ czlonkéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa, kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji w jego imieniu
w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 25. Zasady podpisywania i postgpowania z innymi dokumentami okreslaja odrgbne
przepisy.
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ROZDZIAL V1
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26. Wydzial Architektury i Budownictwa.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:

a) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

- budowy i rozbidrek obiektéw budowlanych,

c) kontrola posiadanych przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,

d) dokonywanie czynnosci kontrolnych w toku postgpowania,

e) prowadzenie rejestrow w formie elektronicznej oraz przekazywanie wprowadzonych
danych do organéw wyzszego stopnia na biezgco:

- wnioskéw o pozwolenie na budowe,

- decyzji o pozwoleniu na budowe,

- zgloszen budowy,

f) przekazywanie organowi nadzoru budowlanego:

- kopii decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,

g) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych,

h) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow: wnioskéw i decyzji o ustaleniu
lokalizacji drogi w okresie miesiecznym Wojewodzie Slaskiemu,

1) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wtasciwemu
urz¢dowi skarbowemu,

J) udostgpnianie geodecie powiatowemu spraw zakonczonych dotyczacych pozwolen na
budowg 1 rozbidrek budynkéw oraz zgtoszen budowy i rozbiérek budynkow,

k) przyjmowanie zgloszen:

- budoéw, ktdre nie wymagaja uzyskania pozwolenia na budowe,

- wykonywania rob6t budowlanych niewymagajacych uzyskania pozwolenia na budowg,

- budowy obiektéw malej architektury w miejscach publicznych,

- rozbidrek budynkéw i budowli, obiektéw i urzadzen budowlanych,

- o zmianach sposobow uzytkowania obiektéw budowlanych,

1) wydawanie dziennikéw budowy,

m) przenoszenie pozwolenia na budow¢ na innego inwestora,

n) rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku lub na teren sasiedniej
nieruchomosci w celu wykonywania prac budowlanych,

0) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali;

2) W zakresie innych zadan:

a) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

b) opiniowanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

¢) nadzér w powiecie nad funkcjonowaniem publicznych urzgdzen zaopatrzenia w wodg
w warunkach specjalnych,

d) sporzgdzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdania z jego
realizacji,

e) wykonywanie zadan wynikajacych z uprawnienia do umieszczenia w uzgodnieniu
z wojewOdzkim konserwatorem zabytkéw na zabytkach nieruchomych znakéw
informujacych o tym, ze zabytek podlega ochronie,

f) prowadzenie listy i ustanawianie na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkéw
spotecznych opiekunéw zabytkéw oraz cofanie tego ustanowienia,

g) nadzor nad ochrong zabytkéw w powiecie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

h) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi.
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§ 27. Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych.

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) W zakresie edukacji sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placowek
o$wiatowych w zakresie spraw finansowych i organizacyjnych w tym min.:

a) wykonywanie zadan z zakresu planowania 1 sprawozdawczosci, we wspéipracy
z podlegtymi jednostkami oswiaty, dotyczacymi budzetu powiatu,

b) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych powiatu na podstawie
analiz i opracowan wihasnych, a takze danych przesylanych przez szkoty i placowki
oswiatowe,

c) przeprowadzanie analiz  formalnych  wnioskéw o podjecie  postgpowania
egzaminacyjnego i dokumentacji zatagczonych do wnioskéw,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub
placéwki o$wiatowej oraz jego odwotaniem,

e) wpis do ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych, wydawanie
zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji lub odmowie wpisania oraz decyzji o wykresleniu
z ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych,

f) zapewnienie na wniosek rodzicow lub prawnych opiekunéw odpowiedniej formy
ksztalcenia dzieciom, posiadajgcym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

g) kierowanie nieletnich, wobec ktérych sad zastosowat srodek wychowawczy w postaci
umieszczenia w miodziezowym osrodku wychowawczym lub miodziezowym osrodku
socjoterapii do tychze osrodkow,

h) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o systemie informacji oswiatowej,

i) dokonywanie ocen pracy dyrektoréw szkét i poradni,

j) udzielanie dotacji szkotom niepublicznym o uprawnieniach szk6t publicznych,

k) udzielanie dotacji szkotom niepublicznym szkotom o uprawnieniach szkét publicznych
realizujacych kursy kwalifikacyjne,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i realizacja porozumien zawieranych
zinnymi podmiotami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan
realizowanych przez powiat,

m) realizacja naboru do szkét ponadgimnazjalnych/ponadpodstawowych,

n) przygotowanie i weryfikacja wnioskéw o nagrody Starosty,

0) prowadzenie sieci szkot na terenie powiatu gliwickiego,

p) analiza wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli,

q) analiza srodkéw zwigzanych z organizacjg ksztalcenia specjalnego,

r) realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem na terenie powiatu gliwickiego,
wiodacego osrodka koordynacyjno-rehabilitacyjno-opiekunczego,

s) realizacja zadan z zakresu doskonalenia nauczycieli,

t) realizacja zadan z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

u) udzielanie dotacji niepublicznym poradniom psychologiczno-pedagogicznym,

v) pozyskiwanie srodkéw rezerw celowych zaplanowanych w budzecie panstwa,

w) ubieganie si¢ o $rodki pochodzace z rezerwy czgsci o$wiatowej subwencji ogdlnej,

x) ubieganie si¢ o $rodki z rzadowych programéw, o ktérych mowa w art. 90u ustawy
o0 systemie oswiaty,

y) prowadzenie profilaktyki spolecznej,

z) w przypadku zorganizowania szkoty specjalnej w podmiocie leczniczym przygotowanie
umowy okreslajgcej warunki korzystania z pomieszczen oraz ponoszenia kosztéw ich
utrzymania pomigdzy organem prowadzacym szkot¢ a podmiotem leczniczym;

2) W zakresie kultury i kultury fizycznej:

a) nadzor nad samorzadowg instytucja kultury, dla ktérej organizatorem jest powiat,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

c) prowadzenie rejestru stowarzyszen kultury fizycznej oraz nadzér nad zgodnoscia
ich dziatalnosci ze statutem i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie prac
konserwatorskich, restauratorskich robét budowlanych przy zabytkach wpisanych
do rejestru zabytkow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i dziatalnoscig Powiatowej Rady Sportu;

3) W zakresie wspélpracy z organizacjami i spolecznoscig lokalng:

a) W ramach Powiatowego Centrum Organizacji Pozarzadowych:

— wspieranie organizacji pozarzadowych w dziataniach na rzecz rozwoju powiatu,

— rozpowszechnianie informacji dotyczacych pozytku publicznego,

—  koordynowanie prac Powiatowego Centrum Organizacji Pozarzadowych,

b) prowadzenie rejestru stowarzyszen oraz nadzor nad zgodnoscia ich dzialalnosci ze
statutem i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacj¢ zadan publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji przyznanych
w oparciu 1 ustaw¢ o pozytku publicznym i wolontariacie;

4) W zakresie spraw spolecznych:

a) zadanie polegajace na organizacji udzielania nieodptatnej pomocy prawne;j,

b) wyplata Swiadczenia pieni¢znego dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych sig
w Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) udzielanie pomocy finansowej repatriantom na pokrycie kosztéw zwigzanych
z remontem, adaptacja lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego;

5) W zakresie pomocy spolecznej i innych zadan:

a) nadzor nad realizacja zadan statutowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
doméw pomocy spotecznej, placéwek opiekunczo-wychowawczych w zakresie
opracowania i realizacji planéw finansowych,

b) wspdldzialanie z jednostkami pomocy spotecznej w tym z Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w przygotowaniu projektéw uchwal w zakresie dziatania jednostek na
sesje Rady Powiatu Gliwickiego,

c) weryfikacja 1 finansowanie przygotowywanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie porozumien, uméw i porozumien zawieranych przez powiat w zakresie:
umieszczania dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych w zakresie dotacji,
umieszczania dzieci w rodzinach zastgpczych w zakresie dotacji, dofinansowania
uczestnictwa mieszkancéw powiatu w warsztatach terapii zajgciowej, umieszczania oséb
w srodowiskowych domach samopomocy,

d) przygotowanie, finansowanie i weryfikacja uméw i porozumien zawieranych przez
powiat w zakresie zabezpieczenia dzieci pozbawionych opieki i wychowania rodzicow,
umieszczanych w zakladach opiekunczo-leczniczych i zaktadach pielegnacyjno-
opiekunczych oraz zaktadach rehabilitacji leczniczej,

e) podejmowanie dziatan i wspétpracy z przedstawicielami: administracji rzadowe;j
jednostek samorzadu terytorialnego, organizacji pozarzgdowych w zakresie zadan
pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej,

f) organizowanie i finansowanie dziatalnosci zespotu do spraw  orzekania
0 niepetnosprawnosci dla mieszkancéw powiatu,

g) finansowanie i realizacja zadan publicznych powierzonych lub wspieranych,
wykonywanych przez organizacje pozarzadowe w zakresie pomocy spolecznej,
wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej, o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, takich jak prowadzenie
doméw pomocy spotecznej o réznych profilach: dla dzieci i mtodziezy oraz dorostych
kobiet i mezczyzn niepetnosprawnych intelektualnie, dla o0séb starszych, oraz
prowadzenie placowki opiekunczo-wychowawczej,

h) finansowanie i realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej — prowadzenie i rozwdj
infrastruktury osrodkéw wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

1) wykonywanie zadan dotyczacych planowania i sprawozdawczosci we wspGtpracy
z jednostkami pomocy spotecznej, dotyczacymi budzetu powiatu w zakresie realizacji
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zadan wtasnych powiatu, zadan zleconych do realizacji wynikajacych z ustawy o pomocy
spolecznej, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

j) nadzér nad zabezpieczeniem pomocy spotecznej i pieczy zastgpczej w sytuacjach
kryzysowych i stanach nadzwyczajnych, realizacji zadan i procedur obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

k) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw powiatowych jednostek pomocy
spotecznej,

1) prowadzenie spraw z zakresu postgpowania ze zwlokami i szczatkami oraz spraw
zwigzanych z przewozem zwlok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem, na wniosek wtasciwego organu, do zaktadu medycyny sgdowej,
a w razie jego braku na obszarze powiatu — do najblizszego szpitala majacego
prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu;

6) W zakresie zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu realizowanie zadan
wynikajacych z przepisow o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym
min.:

a) zwigzanych z powolywaniem cztonkéw powiatowej rady zatrudnienia,

b) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie uruchamiania nowych kierunkow
ksztalcenia oraz weryfikacji loséw absolwentéw szkét powiatowych zarejestrowanych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy,

c) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji robét publicznych
w powiatowych jednostkach oswiatowych,

d) przygotowywanie porozumienia w sprawie wspotfinansowania Powiatowego Urzgdu
Pracy podlegtego Prezydentowi Miasta Gliwice.

§ 28. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci powiatowych i zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) zapewnianie wyceny nieruchomosci,

c) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobow,

d) zapewnianie zabezpieczenia nieruchomo$ci niebedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych powiatu lub Skarbu Panstwa, w tym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z biezaca eksploatacja tych nieruchomosci,

e) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobéw, niebgdacych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych powiatu lub Skarbu Panstwa,

f) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu
Panstwa,

h) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci lub ich czgsci wehodzacych
w sklad zasobéw, z wylaczeniem nieruchomosci bedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych powiatu lub Skarbu Panstwa,

i) zlecanie wykonania opracowan geodezyjno - prawnych,

j) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

k) aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

2) wydawanie za$wiadczen w sprawach wlasnosci i nabycia nieruchomosci przez Skarb
Panstwa, regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa;

3) zwrot dzialek gruntowych osobom, ktére przekazaty gospodarstwo rolne Panstwu;

4) wywiaszczanie nieruchomosci i zwrot wywtaszczonych nieruchomosci;

5) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

12

Id: DE22CB20-3301-4F32-AC68-87C9CE9AB1SF. Podpisany Strona 12



6) ustalanie odszkodowania za usunigcie drzew i krzewdéw utrudniajacych widocznos¢
sygnatéw i pociaggéw lub eksploatacj¢ urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
sniezne;

7) prowadzenie rejestrow umow i faktur;

8) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi powiatowe;

9) ustalanie odszkodowania za utrat¢ prawa wihasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi

publiczne;
10) sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu w zakresie gospodarki
nieruchomosciami;

11) sporzadzanie 1 aktualizacja wykazu nieruchomosci powiatowych wchodzacych w sktad
zasobu, w celu ich ubezpieczenia.

§ 29. Wydzial Geodezji i Informacji Przestrzennej.

Naczelnik Wydzialu Geodezji i1 Informacji Przestrzennej peitni jednoczesnie funkcje

administratora powiatowego wezla informacji przestrzennej, w tym baz danych wchodzacych

w sklad krajowego systemu informacji o terenie oraz przewodniczgcego narad

koordynacyjnych dotyczacych uzgadnia projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) W ramach Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,

b) wydawanie zaswiadczen i raportéw z bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw,

c) prowadzenie dla obszaru powiatu gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

d) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie w zakresie wprowadzania zmian do bazy danych Ewidencji Gruntéw
1 Budynkéw wynikajacych z dokumentéw tj. aktow notarialnych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, prawomocnych orzeczen sgdowych, aktéow normatywnych, wpisow
w ksiggach wieczystych, dokumentacji architektoniczno-budowlanej gromadzonej
1 przechowywanej przez organy administracji publicznej,

e) prowadzenie postgpowan z zakresu scalania i wymiany gruntéw,

f) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkdéw,

g) prowadzenie bazy danych Rejestru Cen i Wartosci Nieruchomosci;

2) W ramach Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego:

a) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych przygotowywanie oraz
wydawanie materialéw do wykonywania tych prac,

b) weryfikacja opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych przyjmowanych do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

¢) udostepnienie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym wydawanie
wypisOw i wyrysow z rejestrow i kartotek operatu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
mapy zasadniczej,

d) archiwizacja zasobu,

e) zakladanie osnéw szczegétowych,

f) zabezpieczenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego przed
zagrozeniami w sytuacjach nadzwyczajnych i1 kryzysowych poprzez opracowywanie
planu ewakuacji i ochrony miejsca deponowania,

g) prowadzenie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) W ramach Referatu Mapy Numerycznej:

a) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie,

b) weryfikacja roboczych baz danych przekazywanych przez wykonawcéw prac
geodezyjnych  lub  kartograficznych do  panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
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c) aktualizacja baz danych na podstawie przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i Kkartograficznego zbior6w danych Ilub materiatéw stanowiacych wyniki prac
geodezyjnych lub innych dokumentéw stanowigcych podstawe takich zmian,

d) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych;

4) W zakresie innych zadan:

a) nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego obstugujacego bazy danych
krajowego systemu informacji o terenie,

b) koordynacja dziatan firm zewnetrznych serwisujacych system,

¢) kontrola i nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw systemu,

d) inicjowanie dzialan majacych na celu rozwdj powiatowego systemu informacji
przestrzennej.

§ 30. Wydzial Finansowy.

Naczelnik Wydziatu Finansowego petni jednoczesnie funkcje Gtéwnego Ksiggowego.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) W ramach Referatu Budzetu:

a) opracowywanie projektu budzetu powiatu,

b) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu,

c) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w sprawach zwiazanych z realizacja
budzetu w trakcie roku,

d) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami prawa,

e) sporzadzanie sprawozdan i analiz wykonania budzetu oraz informacji o stanie mienia
powiatu,

f) prowadzenie gospodarki finansowej powiatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

g) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz przygotowywanie projektow
uchwat Rady, Zarzadu w sprawach zwigzanych z jej zmianami;

2) W ramach Referatu Rachunkowosci:

a) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

b) prowadzenie rachunkowosci Starostwa,

c) prowadzenie rachunkowosci zwigzanej z gospodarowaniem majatkiem Skarbu Panstwa,

d) ewidencjonowanie i rozliczanie ksiggowe funduszy pomocowych,

e) czuwanie nad terminowym wplywem naleznosci budzetowych powiatu i Skarbu Panstwa
oraz kierowanie zalegtosci do egzekucji,

f) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych,

g) planowanie, naliczanie i ewidencjonowanie wydatkéw osobowych Starostwa,

h) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

i) przyjmowanie, rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie optaty ewidencyjnej
pobieranej na rzecz Centralnej Ewidencji Pojazdéw 1 Kierowcow,

j) pobér i rozliczanie optaty skarbowej w zakresie pelnienia funkcji inkasenta optaty
skarbowej,

k) wspétdziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

1) sporzadzanie centralnego rozliczania podatku VAT, co wigze si¢ z kontrola deklaracji
czastkowych i sporzadzaniem tacznej deklaracji podatku VAT,

m) sporzadzanie czastkowego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) z programu QNT
Systemy Informatyczne ze Starostwa — jednostki budzetowej oraz przekazanie go tacznie
z otrzymanymi czastkowymi Jednolitymi Plikami  Kontrolnymi jednostek
scentralizowanych do Biura Informacji i Promocji celem sporzadzenia centralnego
Jednolitego Pliku Kontrolnego;

3) Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

14

Id: DE22CB20-3301-4F32-AC68-87C9CE9AB1SF. Podpisany Strona 14



a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
Starostwa i budzetu powiatu,

b) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej
oraz w zakresie pomocy publicznej,

¢) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu powiatu
oraz wieloletniej prognozy finansowej,

d) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki prowadzenia
rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,

e) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo — ksiggowych,

f) opracowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji oraz zasad gospodarki
kasowej,

g) opracowywanie projektow przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 31. Wydzial Kontroli, Audytu i Zdrowia.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdélnosci:

1) W zakresie kontroli zarzadczej:

a) koordynacja zadan w ramach przygotowywania planu celéw i zadan dla Powiatu
Gliwickiego,

b) monitorowanie realizacji celéw i zadan ujetych w planie,

¢) planowanie i koordynacja proceséw zarzadzania ryzykiem i samooceny kontroli
zarzadczej,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru ryzyk,

€) wspllpraca w tworzeniu 1 aktualizacji min.: procedur, wytycznych, regulaminéw
w ramach kontroli zarzadczej,

2) W zakresie kontroli:

a) prowadzenie czynnosci kontrolnych w komoérkach organizacyjnych Starostwa
1 powiatowych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie dokumentacji z przebiegu kontroli,

¢) sporzadzanie planu kontroli,

d) prowadzenie ksiazki kontroli,

e) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzonymi w Starostwie kontrolami
zewngtrznymi,

f) sporzadzanie projektéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
kierowanych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

3) W zakresie audytu wewnetrznego:

a) ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i w powiecie,

b) sporzadzanie planu audytu,

¢) sporzadzanie sprawozdania z planu audytu,

d) realizacja zadan zapewniajacych,

e) czynnosci doradcze,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi zadaniami zapewniajacymi
oraz czynnosciami doradczymi;

4) W zakresie zdrowia:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podmiotami leczniczymi, dla ktérych organem
tworzgcym jest powiat, obejmujgcego min.:

— realizacj¢ zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym i statucie podmiotéw
leczniczych,

—  prawidlowos$¢ gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi,

—  gospodarke finansowa w tym raport o sytuacji ekonomiczno — finansowe;j,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla podmiotéw leczniczych, w tym
przekazywanie, realizacja, sprawozdawczosc,
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c) wspblpraca z przedstawicielami: administracji rzadowej, jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzadowych, srodowiska medycznego w zakresie ochrony
zdrowia,

d) inicjowanie, wspomaganie i prowadzenie dzialan na rzecz poprawy stanu zdrowia
mieszkancOw powiatu poprzez sporzgdzanie analiz, opracowan wilasnych w zakresie
ochrony zdrowia oraz zdrowia publicznego, w tym realizacja zadan wynikajacych
z Narodowego Programu Zdrowia oraz Narodowego Programu Ochrony Zdrowia
Psychicznego,

e) opracowywanie planu pracy aptek ogélnodostgpnych dziatajacych na terenie powiatu;

5) W zakresie innych zadan prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad spétkami,
w ktérych powiat posiada akcje lub udziaty, w tym:

a) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, przeksztalceniem, restrukturyzacjg, likwidacjg

podmiotéw leczniczych w catosci lub w ich czesci,

b) nadzér nad mieniem ruchomym przejetym przez powiat w wyniku przeksztalcenia

zaktadow opieki zdrowotne;j,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spétek z udzialem powiatu,

powstatych w wyniku przeksztalcenia zaktadéw opieki zdrowotnej, obejmujgcych m.in.
ich sytuacj¢ finansowa, w tym udzielanie dotacji.

§ 32. Wydziat Komunikacji i Transportu.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) W ramach Referatu Rejestracji Pojazdow:

a) podejmowanie decyzji w sprawie rejestracji, przerejestrowania lub wyrejestrowania
pojazdow,

b) wydawanie dowod6w rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo
dopuszczajacych pojazd do ruchu,

c) dokonywanie korekt i zmian w bazie danych i wydawanych dokumentach,

d) wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu, w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu ruchu,

e) wydawanie decyzji w sprawach o nadanie numeréw identyfikacyjnych;

2) W ramach Referatu Praw Jazdy:

a) wydawanie, zatrzymywanie i cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,

b) wydawanie zaswiadczen na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania pojazdami,

c) wydawanie skierowan na egzamin kontrolny po przekroczeniu limitu punktéw karnych,

d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienia,

e) wydawanie mi¢gdzynarodowych praw jazdy,

f) wydawanie pozwolen do kierowania tramwajem,

g) zadanie i wysytanie akt kierowcy zgodnie z wlasciwoscig organu;

3) W ramach Referatu Transportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja powiatowych przewoz6éw pasazerskich,

b) uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar co najmniej
jednego powiatu, jednakze nie wykraczajacych poza obszar wojewodztwa,

¢) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

d) wydawanie potwierdzen zgloszenia przewozu oraz wypiséw do nich,

e) wydawanie uprawnien dla przewoznikéw drogowych w zakresie transportu os6b i rzeczy,

f) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drogi oraz przechowywaniem ich
na parkingu strzezonym,

g) prowadzenie postepowan w sprawach pojazdow, ktore staly si¢ mieniem powiatu
w wyniku orzeczen sadowych,

h) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Zarzadu Drég Powiatowych w zakresie:

- spraw finansowych zwiazanych z zawieranymi przez powiat umowami
i porozumieniami,

- zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscia budzetowa,
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- przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Rady, odpowiedzi na wnioski, interpelacje
1 zapytania Radnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
1 gminnych;

4) W zakresie innych zadan:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

b) nadzdr nad osrodkami szkolenia kierowcow:

- rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow,

- kontrola dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow,

- sporzadzanie analizy statystycznej w zakresie zdawalnosci i liczby ztozonych skarg,

c) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,

d) nadzor nad stacjami kontroli pojazdow:

- kontrola dziatalnosci stacji kontroli pojazdéw,

e) wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéw,

f) prowadzenie ewidencji instruktoréw,

g) prowadzenie ewidencji wyktadowcow,

h) realizacja zadan dotyczacych obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i klgski zywiotowe;,

wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§ 33. 1. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.

Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa pelni jednoczesnie funkcje

Geologa Powiatowego 1 w tym zakresie podlega bezposrednio Staroscie.

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw i dziatan z zakresu ochrony srodowiska:

a) ochrony powietrza i handlu emisjami, w tym:

- wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

- przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolenia, a wymagajacych
zgtoszenia,

b) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spétek wodnych,

¢) ochrony przed hatasem 1 wibracjami oraz polami elektromagnetycznymi, w tym:

- przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolenia, a wymagajacych
zgloszenia,

- wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

d) gospodarki odpadami, w tym:

- wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

- udzielanie zezwolen na przetwarzanie, zbieranie,

e) wydawanie przewidzianych przepisami decyzji, opinii i stanowisk z zakresu ochrony
srodowiska w zwigzku z projektowaniem i realizacjg inwestycji, eksploatacjg urzadzen
1 instalacji, negatywnym oddziatywaniem na srodowisko,

f) realizacja zadan zwigzanych z ochrona powierzchni ziemi w tym dotyczacych informacji
o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi,

g) dla zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska ewidencjonowanie, przekazywanie
danych, przygotowywanie stosownych analiz i programéw,

h) zadania z zakresu kontroli i nadzoru dotyczace ochrony srodowiska,

1) wydawanie i zmiana pozwolen zintegrowanych, nadzér nad wydanymi pozwoleniami
zintegrowanymi,

J) nadzor i kontrola nad prowadzeniem pomiar6w emisji;

2) realizacja zadan Starosty jako organu administracji geologicznej;

3) koordynacja i nadzorowanie wykonywania zadan powiatu z zakresu Prawa ochrony
srodowiska, w tym w szczegdlnosci:

a) planowanie i monitorowanie wykonania dochodéw powiatu pochodzacych z optat i kar
srodowiskowych,
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b) planowanie i monitorowanie wykonania wydatkéw budzetu powiatu przeznaczonych
na zadania w zakresie okreslonym ustawa Prawo ochrony Srodowiska;

4) W zakresie innych zadan:

a) nadzoér nad gospodarka le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

b) realizacja obowigzkéw z zakresu przepiséw o rybactwie srédladowym, w tym wydawanie
kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego oraz rejestracja sprze¢tu ptywajacego
stuzacego do potowu ryb,

c) realizacja wynikajacych z przepisow zadan w zakresie rolnictwa, ochrony gruntéw
rolnych i lesnych, w tym wydawanie decyzji w sprawie wytaczenia gruntéw z produkc;ji
rolniczej oraz decyzji w sprawach rekultywacji,

d) realizacja zadan z zakresu fowiectwa,

e) zadania zwigzane z ochrong przyrody, w tym wydawanie decyzji w sprawie usunigcia
drzew i krzewéw z terendw gminnych, rejestracja zwierzat, ktérymi handel podlega
migdzynarodowym ograniczeniom,

f) prowadzenie baz danych i archiwéw bgdacych w kompetencji Starosty zwigzanych
z ochrong Srodowiska, przyrody, gospodarka odpadami, rolnictwem i lesnictwem,

g) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

h) zarzadzanie usuni¢gcia drzew i krzewéw na podstawie przepiséw o transporcie
kolejowym,

i) udzial w realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa w powiecie,

j) realizacja wskazanych zadan zwiazanych z ochrona sSrodowiska, gospodarka wodng,
rolnictwem i produkcjg rolng w sytuacjach kryzysowych i stanéw nadzwyczajnych.

2. Do zadan Geologa Powiatowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie decyzji niezbednych do przestrzegania i stosowania ustawy Prawo
geologiczne i gornicze, w tym udzielanie koncesji;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg uprawnien
z tytutu koncesji;

3) nadzor nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidlowoscig
sporzadzania dokumentacji geologicznych;

4) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;

5) realizacja zadan organu administracji geologicznej zwigzanych z przepisami
i zagadnieniami z zakresu planowania 1 zagospodarowania przestrzennego.

§ 34. Wydzial Organizacyjny, Kadr i Szkolen.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) W ramach Referatu Kadr i Szkolen:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu,

b) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow,

c) prowadzenie rejestréw: prac zleconych, o dzieto, kontraktéw menadzerskich,

d) prowadzenie spraw z zakresu obsadzania stanowisk pracy, w drodze naboru 1 konkurséw,
w tym dokumentacji,

e) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

f) okreslanie wielkosci potrzeb na $rodki finansowe na ptace i szkolenia pracownikéw
Starostwa,

g) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztalcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Starostwa,

h) prowadzenie sekretariatow cztonkéw Zarzadu,

i) prowadzenie, obstugi administracyjnej zwigzanej z oswiadczeniami majatkowymi
sktadanymi Staroscie,

j) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,
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k) prowadzenie, przechowywanie dokumentacji oraz koordynowanie dziatan w zakresie
stazy, prac interwencyjnych, praktyk, wolontariatu,

1) prowadzenie zakltadowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych,

m) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy
z kombatantem i inng osobga uprawniong w okresie dwdch lat przed osiggnigciem wieku
uprawniajacego do wczesniejszego przejscia na emeryture,

n) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania do pracy inwalidow wojennych oraz
wyrazania zgody na rozwiazanie stosunku pracy z inwalida wojennym,

0) prowadzenie ewidencji poborowych oraz zotnierzy rezerwy majacych Kkarty
mobilizacyjne zatrudnionych w Starostwie oraz zawiadamianie Wojskowej Komendy
Uzupetnien o przyjeciu i zwolnieniu z pracy i prowadzenie spraw reklamacyjnych
pracownikéw Starostwa,

p) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa oraz nadzorowanie prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw
1 prowadzenia akt spraw,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami 1 pieczatkami oraz publikacjami
ksigzkowymi na potrzeby Starostwa;

2) W ramach Biura Obslugi Klienta:

a) prowadzenie punktu obstugi klienta, w zakresie zatatwianych w Starostwie spraw,

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania kancelarii ogélnej urzedu, w zakresie:

- przyjmowania, przekazywania i wysylania korespondencji,

- prowadzenia rejestru poczty przychodzacej i wychodzace;j,

- podziatu zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

- obstugi telefoniczne;j i telefaxowe;j,

- obstugi skrzynek kontaktowych ePUAP, PEUP,

¢) prowadzenie tablicy ogloszen Starostwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem obstugi pocztowej na potrzeby
Starostwa,

e) walidacja biletéw parkingowych,

f) obstuga oséb niepetnosprawnych w jezyku migowym oraz platformy dla oséb
niepetnosprawnych;

3) W ramach organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i czuwanie nad jego aktualnoscig,

b) opracowywanie projektéw regulaminu pracy Starostwa,

¢) koordynowanie pod wzgledem formalnym, prac zwigzanych z przygotowaniem aktéw
prawnych Starosty, w tym prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

d) wprowadzanie  rozwigzan  usprawniajacych  organizacj¢  pracy  Starostwa,
uwzgledniajagcych w szczeg6lnosci: wyniki analizy ankiet badania satysfakcji klienta,
wyniki kontroli, audytéw oraz uwag i propozycji pracownikow,

e) prowadzenie rejestru porozumien oraz umow zawieranych z organami administracji
panstwowej lub samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
powiatu,

f) badanie zadowolenia klienta z jakosci ustug $wiadczonych przez Starostwo,

g) czuwanie nad aktualnoscig kart zadan realizowanych w Starostwie,

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

i) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w oraz rejestru petycji,

J) organizowanie obstugi prawnej na potrzeby Starostwa,

k) prowadzenie rejestru wnioskéw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne;j,

I) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

m) obstuga informacyjno-organizacyjna oraz prowadzenie rejestru konsultacji spotecznych,
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n) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw do rady powiatu, w tym
zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy powiatowej komisji
wyborczej,

0) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych powiatu,

p) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z obstuga samochodu osobowego
stanowigcego wlasnos¢ Starostwa.

§ 35. Wydzial Inwestycji, Funduszy i Zamoéwien Publicznych.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) W ramach Referatu Inwestycji i Funduszy:

a) w zaKresie inwestycji:

— przygotowanie, prowadzenie w oparciu o zatwierdzony plan finansowy inwestycji
i remontéw kapitalnych budynkéw Starostwa oraz ich rozliczanie,

— prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i przeprowadzanie przegladéw technicznych dla
Starostwa,

— przygotowanie i prowadzenie w oparciu o zatwierdzony plan finansowy wytypowanych
przez Zarzad zadan inwestycyjnych o charakterze budowlanym w jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz ich rozliczanie,

b) w zakresie zarzadzania projektami:

— monitorowanie mozliwo$ci dofinansowania strategicznych przedsigwziec dla powiatu,

— pozyskiwanie - we wspélpracy z komérkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi i innymi instytucjami - w miar¢ mozliwosci powiatu dostgpnych Srodkéw
z funduszy zewnetrznych (unijnych, zagranicznych i krajowych) tj. dotacji i pozyczek,

— zarzadzanie projektami realizowanymi przez powiat,

— wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
w zakresie wspdlnych przedsiewzigé, realizowanych przy udziale sSrodkéw zewngtrznych,

— prowadzenie rejestru wnioskéw/projektéow 1 umoéw finansowanych ze srodk6éw
strukturalnych 1 innych zagranicznych;

2) W ramach Referatu Zaméwien Publicznych i Obstugi:

a) w zakresie zamoéwien publicznych:

— prowadzenie na wniosek komoérek organizacyjnych Starostwa czynnosci dotyczacych
postegpowan w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym udzial w pracach
komisji przetargowych,

— sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przez komorki organizacyjne Starostwa przepisow
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

— sporzadzanie planu postepowan o udzielanie zaméwien publicznych oraz rocznych
sprawozdan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

— prowadzenie rejestréw: zaméwien publicznych Starostwa (uméw/zaméwien) oraz
rejestrow wszystkich faktur/rachunkéw dotyczacych Starostwa,

b) w zakresie obstugi Starostwa:

— nadzoér nad gospodarowaniem majatkiem ruchomym oraz prowadzenie jego ewidencij,

— wynajmowanie, wydzierzawianie i udostgpnianie czesci budynku Starostwa, naliczanie
naleznosci i prowadzenie rejestru faktur wlasnych z tym zwigzanych,

— wykonywanie czynnoéci zwiazanych z biezaca eksploatacja (konserwacje, naprawy),
oznakowaniem budynku Starostwa,

— wylonienie wspélnego ubezpieczyciela dla mienia budynku Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu oraz koordynacja ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilno-
prawnej dla mienia powiatu i realizowanych zadan,

— zaopatrzenie materiatowo-techniczne niezbgdne do zapewnienia funkcjonowania
Starostwa,

— prenumerata prasy na potrzeby Starostwa.
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§ 36. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie spraw obronnych:

a) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem mobilizacyjnego rozwinigcia
Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawozdawczoscia zadan obronnych,

d) planowanie operacyjne funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e) koordynacja zadan w powiecie zwigzanych z przygotowaniem i funkcjonowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

f) wspoéldziatanie z gminami powiatu, administracja zespolong i niezespolong w zakresie
obronnosci,

g) organizacja szkolen obronnych,

h) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem stalego dyzuru Starosty oraz sprawdzanie
gotowosci do dziatania;

2) W zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w powiecie
1 przedktadanie ich do akceptacji Szefowi Obrony Cywilnej Powiatu,

b) nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych powiatu, gminach powiatu oraz prowadzenie okresowych kontroli,

c) opracowywanie planu obrony cywilnej powiatu,

d) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilnej,

e) udzial w przygotowaniu i zapewnieniu funkcjonowania systemu wykrywania zagrozen,
ostrzegania 1 alarmowania ludnosci w powiecie, wraz z integrowaniem istniejacych
systeméw monitorowania zagrozen na obszarze powiatu,

f) wnioskowanie do Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, w sprawach dotyczacych tworzenia
powiatowych jednostek obrony cywilnej,

g) planowanie przedsigwziec 1 przedstawianie ich do akceptacji Szefowi Obrony Cywilnej
Powiatu, w zakresie przygotowania i funkcjonowania budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych oraz innych obiektéw obrony cywilnej,

h) wspétdziatanie z gminami powiatu, administracja zespolona 1 niezespolong
oraz z organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadan obrony cywilnej,

1) opiniowanie merytoryczne planéw obrony cywilnej gmin i jednostek organizacyjnych
powiatu,

J) udzial w przygotowywaniu ewakuacji i przyjeciu ludnosci w powiecie oraz koordynacji
tych dziatan,

k) udzial w opiniowaniu planu zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury
technicznej w zakresie wymogow obrony cywilnej,

1) wnioskowanie do Szefa Obrony Cywilnej Powiatu, w zakresie ustalenia zadan obrony
cywilnej dla komérek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych
powiatu,

m) okresowe przedktadanie Staroscie — Szefowi Obrony Cywilnej Powiatu, oceny stanu
przygotowan obrony cywilnej w powiecie oraz podejmowania przedsiewzieé
zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

n) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

0) udziat w koordynowaniu przedsiewzig¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej
w powiecie do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

p) okreslanie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obrony
cywilnej,
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q) utrzymywanie stalego kontaktu ze stuzbami nadzoru budowlanego, weterynaryjnego,
sanitarnego oraz gospodarki wodnej w zakresie niezbednym do realizacji zadan obrony
cywilnej,

r) upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej i powszechnego systemu obrony
cywilnej,

s) wspotdziatanie z merytorycznym wydzialem w zakresie ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego,

t) wykonywanie sprawozdawczosci, analiz i ocen z zakresu obrony cywilnej;

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) wspotudzial w planowaniu cywilnym polegajacym na opracowywaniu planéw, w tym
planéw zarzadzania kryzysowego i programéw lub procedur majacych na celu optymalne
wykorzystanie dostgpnych sil i sSrodkéw na szczeblu powiatu,

b) przygotowywanie analiz i oceny zadan dotyczacych ochrony ludnosci,

¢) udzial w organizowaniu i utrzymaniu systemu lacznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

d) wspétudzial w organizowaniu, kierowaniu i koordynowaniu akcjami zwalczajacymi
kleski zywiotlowe oraz w nakladaniu $wiadczen rzeczowych i osobistych w przypadku
niewystarczajacych srodkéw bgdacych w dyspozycji Starosty dla zwalczania tych klgsk,

e) udzial w zabezpieczeniu Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
planowania cywilnego, operacyjnego oraz pracy operacyjnej,

f) udziat w realizacji ustawowych zadan Starosty w sprawach zarzadzania kryzysowego,

g) udzial wydzialu w pracach i obstudze operacyjnej Powiatowego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

h) prowadzenie ciggtej wspotpracy i wspétdziatania z wojewddztwem, gminami powiatu,
sgsiednimi gminami i powiatami, stuzbami i organizacjami pozarzadowymi w realizacji
planowych i biezacych zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

i) wspélpraca z whasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego
na terenie powiatu,

j) udziat w dokonywaniu analiz i ocen stanu bezpieczefstwa w powiecie,

k) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
1 Porzadku,

1) opiniowanie merytoryczne gminnych planéw zarzadzania kryzysowego i przedstawianie
ich Staroscie do zatwierdzenia,

m) udziat w organizowaniu szkolen, treningéw i ¢wiczen z zakresu zarzgdzania
kryzysowego i ratownictwa z udzialem powiatowych sit i sSrodkéw,

n) prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego w tym biezgca i okresowa
obstuga  techniczna i  konserwatorska  sprzetu i  urzadzen  magazynu
przeciwpowodziowego,

0) planowanie operacyjne w zakresie zabezpieczenia przeciwpowodziowego,

p) planowanie finansowe dla potrzeb zarzadzania kryzysowego i1 prowadzenia magazynu
przeciwpowodziowego,

q) wykonywanie sprawozdawczosci, analiz i ocen z zakresu ochrony ludnosci i zarzgdzania
kryzysowego;

4) W zakresie innych zadan:

a) planowanie operacyjne w zakresic udzielania pomocy lekarsko - weterynaryjnej
zwierzetom wolno zyjagcym poszkodowanym w kolizjach drogowych i innych
przypadkach losowych na drogach powiatowych powiatu gliwickiego oraz na
nieruchomosciach administrowanych przez powiat gliwicki, a takze na drogach
wojewd6dzkich przekazanych do biezacego utrzymania na mocy porozumienia zawartego
z powiatem gliwickim,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami lekarskimi, polegajacymi na stwierdzaniu
zgonu, ustalaniu przyczyn zgonu oraz wystawianiu karty zgonu osobom zmartym
w sytuacjach o ktérych mowa w art.11 ust. 2 ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;
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5) Zasady organizacji i szczegélowe zadania Referatu - Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego okreslaja odrebne przepisy.

§ 37. 1. Biuro Rozwoju i Informacji.

W ramach Biura zadania realizuje Rzecznik Prasowy, ktéry zapewnia obstuge medialng

Starostwa i powiatu.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie promocji:

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw 1 tekstow promocyjno — informacyjnych
o powiecie 1 Starostwie,

b) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z redagowaniem, wydawaniem
i rozpowszechnianiem Wiadomosci Powiatu Gliwickiego,

c) prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga mediéw spotecznosciowych
Starostwa Powiatowego w Gliwicach,

d) zbieranie informacji 1 redagowanie Serwisu Informacyjnego Powiatu Gliwickiego;

e) zarzadzanie zawartos$cig strony internetowej powiatu,

f) obsluga medialna wydarzen organizowanych lub wspétorganizowanych przez powiat
oraz waznych wydarzen zwigzanych z zadaniami powiatu,

g) archiwizowanie zdje¢ dokumentujacych powiatowe inwestycje i wazne wydarzenia,

h) przygotowywanie materialéw z zycia powiatu na sesje Rady,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja badan opinii publicznej,

j)  wspodtdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa,

k) prowadzenie kroniki powiatu,

1) promowanie oferty turystycznej powiatu w kraju i za granica,

m) organizowanie spotkan i imprez powiatowych,

n) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

0) przygotowywanie tekstéw okazjonalnych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody ,,.Bene Meritus”,

q) sporzadzanie wnioskow o nadanie orderéw lub odznaczen,

r) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatéw,

s) wspoldzialanie z kierownikami komdrek organizacyjnych, kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu oraz z gminami w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku
powiatu,

t) inicjowanie i realizowanie kompleksowych dziatan wspdlnych dla catego powiatu;

2) W zakresie wspolpracy partnerskiej:

a) koordynowanie wspdtpracy z samorzadowymi partnerami zagranicznymi i krajowymi
oraz realizacja umow partnerskich,

b) utrzymywanie i nawigzywanie wspotpracy w kraju i za granicg,

¢) organizowanie wyjazdéw do partneréw,

d) organizowanie pobytu delegacji partneréw;

3) W zakresie rozwoju:

a) opracowywanie materialdéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju powiatu,

b) konsultowanie dokumentéw strategicznych i programowych na poziome regionalnym,
krajowym i europejskim,

c) opracowywanie we wspotpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych raportu o
stanie powiatu;

4) w ramach Referatu Informatyki:

a) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

b) zapewnienie integralnosci danych w systemie informatycznym,

¢) zapewnienie ciggtosci dzialania systemu informatycznego i taczy internetowych oraz
zapewnienie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowe;j,
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d) zapewnienie i utrzymywanie w sprawnosci narzedzi informatycznych dla koncowych
uzytkownikéw systemu,

e) wykonanie kopii awaryjnych, ich przechowywania oraz okresowego sprawdzania pod
katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

f) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy
uzywaniu oprogramowania komputerowego w Starostwie,

g) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych informatyzaciji,
bezpieczenstwa danych osobowych i informacji niejawnych,

h) analiza i ocena warunkéw bezpieczenstwa informacji przetwarzanej w systemie
komputerowym przed utrata, nieuzasadniong modyfikacja lub nieuprawnionym
dostgpem,

i) nadzorowanie 1 koordynowanie obiegu oraz bezpieczenstwa przechowywania
dokumentéw zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,

j) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen lub informacji
o zmianach w sposobie dzialania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie
bezpieczenstwa danych,

k) wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych i danych osobowych,

1) uwierzytelnianie uzytkownikow w systemie informatycznym przetwarzajacym dane
osobowe oraz kontrola dostgpu do danych osobowych,

m) aktualizacja ksiazki telefonicznej pracownikéw Starostwa,

n) wykonywanie oraz odnawianie kwalifikowanego certyfikatu do bezpiecznego podpisu
elektronicznego,

0) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych oraz
funkcjonowania pionu ochrony,

p) zawieranie uméw z firmami zewngtrznymi na serwisowanie oprogramowania i sprzgtu
komputerowego, we wspotpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa,

q) zapewnienie wsparcia technicznego w prowadzeniu i utrzymywaniu serwiséw
informacyjnych: Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej powiatu oraz
Intranetu,

r) organizacja szkolen wewnetrznych dla pracownikéw Starostwa z zakresu informatyki
i nowych technologii, uwzgledniajacych specyfike pracy oraz wykorzystywane narzedzia
informatyczne,

s) prowadzenie zakupéw zwigzanych z informatyzacja i komputeryzacjg Starostwa,

t) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

u) prowadzenie i rozliczanie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej,

v) zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz dodatkowych kanatéw tgcznosci na
wypadek kryzysu i stanéw nadzwyczajnych,

w) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej danych i dokumentéw, zawierajgcych
informacje publiczne, przekazywanych przez komérki organizacyjne Starostwa,

x) tworzenie centralnego Jednolitego Pliku Kontrolnego na podstawie Jednolitych Plikéw
Kontrolnych czgstkowych przekazanych przez Wydziat Finansowy;

2. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z mediami;

2) redagowanie sprostowan i stanowisk;

3) monitoring prasy krajowej, regionalnej i lokalnej oraz archiwizacja tekstéw dotyczacych
powiatu;

4) organizacja konferencji prasowych;

5) prowadzenie bazy danych mediow.

§ 38. Inspektor Ochrony Danych.
Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:
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1) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego dane
osobowe oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych) oraz innych przepiséw prawnych o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych), innych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu
obowiazkoéw, dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielenie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspétpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 39. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego petlni jednoczesnie funkcje Petnomocnika ds.

Ochrony Informacji Niejawnych i w tym zakresie podlega bezposrednio Staroscie.

Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegblnosci:

1) kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

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

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji w Starostwie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

7) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw Starostwa w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych 1 wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa;

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz 0s6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

10) sprawowanie nadzoru nad pracg i funkcjonowaniem kancelarii dokumentéw niejawnych;

11) sktadanie meldunkéw Staroscie o stanie ochrony informacji niejawnych w Starostwie
1 jednostkach organizacyjnych powiatu;

12) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych i udostepnianie ich
scisle okreslonym osobom i instytucjom;
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13) wspétpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 40. Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw;

2) mozliwos$¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie za ich zgoda,
do toczgcego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw;

3) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony konsumentow;

4) wspdtdziatanie z whasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktérych nalezy ochrona intereséw konsumentow;

5) udzielanie obywatelom, takze w innych formach, pomocy prawnej w zakresie ochrony
praw konsumenta;

6) wnioskowanie do Zarzadu zlecenia przeprowadzenia bezptatnego poradnictwa
konsumenckiego dziatajacym na obszarze powiatu organizacjom, do ktérych zadan
statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow;

7) wystepowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw;

8) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

9) dbato$¢ o regularne udostgpnianie na terenie Starostwa aktualnych materiatéw
zawierajacych porady konsumenckie.

§ 41. Biuro ds. Rady i Zarzadu.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczego6lnosci:

1) W ramach obslugi Rady, obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady i jej
komisji, w tym w szczegdlnosci:

a) gromadzenie i przygotowywanie materialéw niezbednych dla pracy Rady
i poszczegélnych komisji oraz zapewnienia radnym dostgpu do informacji
i korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Rady,

b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen komisji,

¢) opracowywanie materiatéw z obrad Rady i komisji oraz przekazywanie ich wlasciwym
adresatom,

d) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen komisji,

¢) prowadzenie rejestrow:

—  projektéw uchwat Rady,

— uchwat Rady,

— aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Radg,

— wniosk6éw i opinii komisji Rady,

—  interpelacji i zapytan radnych,

—  skarg, wnioskéw i petycji, bedacych w kompetencji Rady,

—  przekazywanie wniosk6w i opinii komisji oraz interpelacji, zapytan i wnioskow radnych
wtlasciwym adresatom oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

f) prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej ze skiadaniem przez radnych
Przewodniczacemu Rady Powiatu o$wiadczen majatkowych i oswiadczen o dziatalnosci
gospodarczej,

g) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat Rady, interpelaciji,
zapytan i wnioskow radnych, protokotéw z sesji Rady oraz komisji Rady,

h) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru: Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz aktéw prawa miejscowego do publikacji w wojewdédzkim dzienniku
urzedowym,

i) prowadzenie postepowania reklamacyjnego w stosunku do radnych,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kompetencji radnych,
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k)
1)
m)
2)
a)

b)
c)

d)
€)

f)
g

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasni¢ciem mandatu radnego,

prowadzenie tablicy ogloszen Rady Powiatu Gliwickiego,

czuwanie nad aktualnoscig zapisow Statutu Powiatu;

W ramach obstugi Zarzadu:

obstuga posiedzen Zarzadu oraz wspétpraca z Wydziatem Organizacyjnym, Kadr
1 Szkolen w obstudze spotkan organizowanych przez Zarzad,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

koordynowanie, pod wzglgdem formalnym, prac zwigzanych z przygotowaniem aktéw
prawnych Zarzadu,

zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Zarzadu,

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal Zarzadu oraz protokotéw
z posiedzen Zarzadu,

przekazywanie uchwat Zarzadu do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

prowadzenie tablicy ogtoszen Zarzadu Powiatu Gliwickiego.

§ 42. Stuzba BHP.

Do podstawowych zadan Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)
a)

b)
c)

2)

doradztwo i kontrola w zakresie wynikajacym z dziatu dziesigtego kodeksu pracy:
zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) oraz prowadzenie biezacych spraw
w zakresie BHP,

przeglady i monitorowanie stanu BHP oraz podejmowanie dziatan doskonalacych,
organizacja i przeprowadzanie szkolen oraz popularyzacja zagadniefi BHP i ergonomii na
stanowisku pracy;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

§ 43. Geodeta Powiatowy.

Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczegdlnosci nadzér nad
wykonywaniem zadan Starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficzne;j
okreslonych w ustawie - Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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