UCHWALA NR 1363/2022
ZARZADU POWIATU GLIWICKIEGO

z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gliwicach

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526)

Zarzad Powiatu Gliwickiego uchwala, co nastepuje:

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

§ 2. Traca moc:

1) Uchwata  Nr 506/2020 Zarzadu  Powiatu  Gliwickiego zdnia 20 maja  2020r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gliwicach;

2) Uchwata Nr 1048/2022 Zarzadu Powiatu Gliwickiego z dnia 18 stycznia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gliwicach.

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

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 16 stycznia 2023 .

Starosta Gliwicki

Wlodzimierz Gwizdz

Wicestarosta Gliwicki

Adam Wojtowicz

Cztonek Zarzadu Powiatu
Gliwickiego

Jozef Kruczek
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Zatacznik

do Uchwaty nr 1363/2022
Zarzadu Powiatu Gliwickiego
z dnia 29 grudnia 2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GLIWICACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gliwicach;
2) zakres dziatania Zarzadu Powiatu Gliwickiego, Sekretarza Powiatu Gliwickiego,
Skarbnika Powiatu Gliwickiego i komorek 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, Cztonku Zarzadu, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Staroste Gliwickiego, Wicestaroste Gliwickiego, Czlonka
Zarzadu Powiatu Gliwickiego, Sekretarza Powiatu Gliwickiego, Skarbnika Powiatu
Gliwickiego;

5) czlonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gliwickiego, Wicestaroste
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¢ wydzialy, samodzielne biura
I samodzielne stanowiska;

9) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, w sktad ktorych moga
wchodzi¢ referaty 1 biura,

10) samodzielnych biurach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej;

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

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

§ 3.1. Starostwo jest jednostkg budzetowg powiatu, przy pomocy ktoérej Zarzad wykonuje
zadania powiatu.

2. W swych dziataniach Starostwo kieruje si¢ zasadami praworzadnosci 1 stuzebnosci
wobec spolecznos$ci 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 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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3. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Starostwa i kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.

4. Organizacj¢ 1 porzadek pracy w Starostwie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
kierownika i1 pracownikow Starostwa okres$laja Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Gliwicach oraz inne akty prawne.

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

6. Starostwo w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

7. Struktur¢ organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny - zalgcznik
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 i1 archiwizacje dokumentéw w Starostwie reguluja: instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych oraz zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

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

§ 8. 1. Do =zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialno$ci Starosty nalezy

W szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Zarzadu,;

2) nadzorowanie organizacji pracy Starostwa i realizacji zadan powiatu oraz reprezentowanie
£0 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 shuizbowego wobec pracownikow Starostwa
z zakresu prawa pracy 1 sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Starostwa;

6) zwolywanie narad z udzialem kierownikow komorek organizacyjnych oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych powiatu;

7) sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Starostwa oraz nad
prowadzonymi kontrolami 1 realizacjg zalecen pokontrolnych;

8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady i1 Zarzadu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
2. Starosta jest jednoczesnie Szefem Obrony Cywilnej Powiatu Gliwickiego.
3. Starosta sprawuje bezposredni nadzor i koordynuje dziatalnos¢:

1) Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika;

2) Wydziatu Kontroli, Audytu i Zdrowig;
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3) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

4) Biura Rady i Zarzadu;

5) Biura Promocji;

6) Geodety Powiatowego;

7) Geologa Powiatowego;

8) Inspektora Ochrony Danych;

9) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
10) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;
11) Radcy Prawnego;

12) Audytora Wewngetrznego;

13) Koordynatora ds. Dost¢pnosci;

14) Stuzby BHP.

§ 9. Starosta powierza cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi koordynacje
I nadzor nad realizacjg zadan powiatu w okre§lonych zakresach merytorycznych.

§ 10. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Wicestarosty nalezy
W szczegdlnosci:
1) zastgpowanie Starosty i kierowanie Starostwem w czasie jego nieobecnosci lub
w przypadku niemozno$ci sprawowania przez niego funkcji;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:
a) Wydzialu Architektury i Budownictwa,
b) Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych,
c) Wydzialu Inwestycji, Funduszy i Zamowien Publicznych,
d) Biura Informatyki.

§ 11. Do zakresu dziatania, kompetencji 1 odpowiedzialnosci Czlonka Zarzadu nalezy
W szczegdlnosci sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:
1) Wydziatu Geodez;ji i Informacji Przestrzennej;
2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami;
3) Wydziatu Komunikacji i Transportu;
4) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa.

§ 12. Do zakresu dzialania, kompetencji 1 odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy
W szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy w Starostwie, czuwanie nad terminowoscig
1 tokiem wykonywania zadan;
2) nadzorowanie opracowywania projektow aktow wewnetrznych dotyczacych powiatu,
Starostwa 1 jego komorek organizacyjnych;
3) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal Zarzadu, Rady oraz organizacji
posiedzen Zarzadu;
4) koordynowanie przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat
I innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,
5) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;
6) wspolpraca z komisjami Rady;
7) nadzorowanie opracowywania raportu o stanie powiatu;
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste lub Zarzad;
9) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:
a) Wydziatu Gospodarczego,
b) Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolen.
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§ 13. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnos$ci Skarbnika Powiatu nalezy

W szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow glownego ksiegowego budzetu
powiatu;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu oraz
wieloletniej prognozy finansowej;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty;

5) wspolpraca z komisjami Rady;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy Wydziatu Finansowego.

§ 14. Przewodniczacy Rady Powiatu, realizujac swoje obowigzki moze wykonywac
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego, wydajac polecenia stuzbowe pracownikom Starostwa,
wykonujacym zadania organizacyjne i prawne zwigzane z funkcjonowaniem Rady, komisji
Rady i Radnych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA STAROSTWA

§ 15. 1. Starostwo dziata w strukturze nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) wydzialow, ktorymi kieruja naczelnicy wydziatow; w sktad ktorych moga wchodzi¢
referaty, ktorymi kieruja kierownicy referatow oraz biura, ktérych prace koordynuja
koordynatorzy;

2) samodzielnych biur, ktorymi kierujg kierownicy biur;

3) samodzielnych stanowisk pracy.

2. W sktad Starostwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore uzywaja symboli:

1) Wydzial Architektury i Budownictwa WAB

2) Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych WES

3) Wydzial Finansowy: WF

a) Referat Budzetu WF-RB

b) Referat Rachunkowosci WF-RR

4) Wydzial Geodezji i Informacji Przestrzennej: WGI

a) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow WGI-REG
b) Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego WGI-RZGK
c) Referat Mapy Numerycznej WGI-RMN

Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow, Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
oraz Referat Mapy Numerycznej tworza lacznie Powiatowy OS$rodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

5) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami WGN

6) Wydzial Gospodarczy: WG

a) Referat Gospodarczy WG-RG

b) Referat - Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego WG-PCZK
4
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7) Wydzial Inwestycji, Funduszy i Zamowien Publicznych:
a) Referat Inwestycji i Funduszy

b) Referat Zamowien Publicznych i Obstugi

8) Wydzial Komunikacji i Transportu:

a) Referat Rejestracji Pojazdow

b) Referat Praw Jazdy

c) Referat Transportu

9) Wydzial Kontroli, Audytu i Zdrowia:

10) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
11) Wydzial Organizacyjny, Kadr i SzKkolen:

a) Referat Kadr i Szkolen

a) Biuro Obstugi Klienta

12) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

13) Biuro Informatyki

14) Biuro Rady i Zarzadu

15) Biuro Promocji:
a) Rzecznik Prasowy

16) Geodeta Powiatowy

17) Geolog Powiatowy

18) Inspektor Ochrony Danych

19) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
20) Powiatowy Rzecznik Konsumentow

21) Radca Prawny

22) Koordynator ds. Dostepnosci

23) Stuzba BHP

24) Audytor Wewnetrzny

WIF
WIF-RIF
WIF-RZPO
WKT
WKT-RRP
WKT-RPJ
WKT-RT
WKA
WwWOS
WOK
WOK-RKS
WOK-BOK
WZK

BI

BRZ

BPr
BPr-RPr

GP

GLP

10D

PO

RK

RP

KD

BHP

AW

§ 16.1. W celu realizacji zadan o ztozonym charakterze, wymagajacych wspotuczestnictwa

co najmniej dwoch komorek organizacyjnych

wspoOtpracy

z jednostkami organizacyjnymi powiatu, Starosta moze powola¢ w drodze zarzadzenia zespot
zadaniowy, wyznaczajac jednoczes$nie nadzorujacego prace zespotu oraz zakres zadan

1 odpowiedzialnosci.

2. Starosta w razie potrzeby moze powota¢ sposréd pracownikow pelnomocnika
do prowadzenia w jego imieniu wyznaczonych spraw, ustalajgc w drodze zarzadzenia

szczegotowy zakres jego pelnomocnictwa.
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§ 17. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, komorka organizacyjng
kieruje zastepca lub wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej pracownik.

ROZDZIAL 1V

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 18.1. Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Starostwa i powiatu w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan z uwzglednieniem przepisow z zakresu odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz odpowiedzialno$ci majatkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa.

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

§ 19. Kierownik komorki organizacyjnej realizuje budzet i wnioskuje o uruchomienie
srodkéw budzetowych na realizacje zadan prowadzonych przez komoérke organizacyjng, na
podstawie planu finansowego i harmonogramu dochodoéw i wydatkow.

§ 20.1. Kierownik komorki organizacyjnej moze by¢ upowazniony pisemnie przez Staroste
do zatatwiania w jego imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan komorki
organizacyjnej.

2. Cofnigcie upowaznienia osobie, ktdrej zostalo ono udzielone, nastgpuje na pismie.

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

§ 21. Do podstawowych zadan kierownika komodrki organizacyjnej nalezy

W szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wlasciwag obstuge klienta;

2) wykonywanie zadan komorki organizacyjnej wynikajacych z przepisow prawa, uchwat
Rady 1 Zarzadu, zarzadzen Starosty 1 polecen stuzbowych;

3) opracowywanie programow i plandw realizacji zadan nalezacych do komorki
organizacyjnej;

4) systematyczne przeglady przepisow prawa pod katem zadan z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej oraz pisemne wnioskowanie o zmian¢ Regulaminu;

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

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

7) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz realizacji przedsiewzig¢ ujetych w
wieloletniej prognozie finansowej w cz¢$ci dotyczacej komorki organizacyjnej;

8) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarkg finansows, w tym
gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz dokonywaniem wydatkow publicznych
w zakresie realizowanych zadan powiatu;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow przez Starostwo i powiat w zakresie
zadan komorki organizacyjnej;

10) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji, Funduszy i Zamoéwien Publicznych w zakresie
udzielania zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
1 regulacjami wewnetrznymi;

11) wspoétpraca z Wydziatem Inwestycji, Funduszy i Zamowien Publicznych w zakresie
pozyskiwania §rodkow z funduszy zewnetrznych;

12) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialdbw, sprawozdan, analiz
1 informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, posiedzenia Zarzadu, dla potrzeb
Starosty oraz organow nadzoru i kontroli w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

13) zapewnienie terminowego i zgodnego 2z prawem prowadzenia post¢powania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

14) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, udziat w planowaniu operacyjnym i realizacji
zadan wynikajacych z planu funkcjonowania powiatu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

15) udziat w opracowywaniu procedur i realizacji zadan zwigzanych z obrong cywilna,
ochrong ludno$ci, srodowiska i mienia na wypadek sytuacji kryzysowych;

16) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi powiatu;

17) wspoétdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu,
organami administracji rzadowej 1 samorzadu wojewodzkiego, powiatowego i gminnego;

18) ponoszenie odpowiedzialnoéci za zabezpieczenie sktadnikow majatkowych bedacych
wyposazeniem komorki organizacyjnej;

19) uzgadnianie z wlasciwa komorka organizacyjng dziatan w przypadkach, gdy zwigzane
sg z obiektem lub terenem Starostwa oraz zglaszanie zapotrzebowan na biezace remonty
I inwestycje w zakresie funkcjonowania komorki;

20) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektorem Ochrony
Danych;

21) usprawnianie organizacji pracy komorki organizacyjnej;

22) zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji w sprawach nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

23) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a W szczego6lnosci przepisow
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

24) dokonywanie podzialu zadan w komorce organizacyjnej pomiedzy poszczegdlnych
pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci pracownikom,
kierownikom referatow i pracownikom tych referatow, na wniosek kierownika. Zasady
ustalania indywidualnych zakresow czynnosci kierownikom komorek organizacyjnych
okreslaja odrebne przepisy;

25) zorganizowanie systemu zastepstw za nieobecnych pracownikow, celem zapewnienia
ciggtosci pracy wydziatu;

26) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow komorki organizacyjnej. Zasady
okresowej oceny pracownikéw okreslajg odrebne przepisy;

27) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie ich wykonywania przez pracownikow
komorki organizacyjne;j;

28) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej wynikajacych z przepisow ustawy
0 finansach publicznych oraz przepisow wewng¢trznych;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym
aktow prawnych, informacji, komunikatow, obwieszczen, ogloszen;

30) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, w sprawach
nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjnej;

31) wspoéltpraca z Wydziatem Organizacyjnym, Kadr i Szkolen w zakresie opracowania raportu
0 stanie powiatu;
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32) wspolpraca z Koordynatorem ds. Dostepnosci w zakresie wsparcia 0sob ze szczegdlnymi
potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Starostwo oraz w zakresie zasad
dostgpnosci zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi;

33) wspoélpraca z Wydzialem Organizacyjnym, Kadr i Szkolen - Biurem Obstlugi Klienta
w zakresie przekazywania informacji o istotnych zmianach dla klientow Starostwa
w funkcjonowaniu komorek organizacyjnych oraz aktualizacja drukdéw i wnioskow.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 22.1. Uchwaly Zarzadu podpisujg wszyscy cztlonkowie Zarzadu obecni przy ich podjeciu.

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

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstawanie zobowigzan
majatkowych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 23.1. Starosta podpisuje:

1) pisma do naczelnych, centralnych i wojewodzkich organdéw wiadzy, administracji
I wymiaru sprawiedliwos$ci;

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

3) pisma do postow i senatorow;

4) pisma do starostow, prezydentow, burmistrzow, wojtow;

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem powiatu na zewnatrz;

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci 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 pracownikow Starostwa, za wyjatkiem spraw
powierzonych na podstawie udzielonych upowaznien;

11) odpowiedzi na wystgpienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli,
prokuratury 1 innych organow kontroli;

12) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych;

13) pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci Starosty lub kazdorazowo zastrzezonych
przez Staroste do jego podpisu;

14) odpowiedzi na skargi i wnioski, zgodnie z wtasciwos$cia.
2. W czasie nieobecnosci Starosty, dokumenty okreslone w ust 1. podpisuje Wicestarosta,

a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona przez Starostg.

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

2. Starosta moze upowazni¢ cztonkéw Zarzadu, pracownikow Starostwa, kierownikdéw
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz Powiatowego Urzgedu Pracy w Gliwicach
do wydawania decyzji w jego imieniu w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 25. Zasady podpisywania i postepowania z innymi dokumentami okreslaja odrgbne
przepisy.
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ROZDZIAL VI
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 obiektow budowlanych,

c) kontrola posiadanych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkc;ji,

d) dokonywanie czynno$ci kontrolnych w toku postepowania,

e) prowadzenie rejestrow w formie elektronicznej oraz przekazywanie wprowadzonych
danych do organow wyzszego stopnia na biezgco:
— wnioskow o pozwolenie na budowe,
— decyzji o pozwoleniu na budowe,
— zgloszen budowy,

f) przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgtoszen
wynikajacych z przepisow prawa budowlanego,

g) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych,

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

1) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowg wilasciwemu
urzedowi skarbowemu,

J) udostepnianie geodecie powiatowemu spraw zakonczonych dotyczacych pozwolen
na budowe i rozbiorek budynkow oraz zgloszen budowy i rozbiorek budynkow,

K) przyjmowanie zgloszen:
— budow, ktore nie wymagaja uzyskania pozwolenia na budowe,
— wykonywania robdt budowlanych niewymagajacych wuzyskania pozwolenia

na budowe,

— budowy obiektéw matej architektury w miejscach publicznych,
— rozbidrek budynkow i budowli, obiektow i1 urzadzen budowlanych,
— o zmianach sposobow uzytkowania obiektow budowlanych,

I) wydawanie dziennikéw budowy,

m) przenoszenie pozwolenia na budowe na innego inwestora,

n) rozstrzyganie o niezbedno$ci wejscia do sgsiedniego budynku lub na teren sgsiedniej
nieruchomos$ci w celu wykonywania prac budowlanych,

0) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

2) w zakresie innych zadan:

a) opiniowanie miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego gmin,

b) opiniowanie projektow planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

€) nadzoér w powiecie nad funkcjonowaniem publicznych urzagdzen zaopatrzenia w wodg
w warunkach specjalnych,

d) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdania z jego
realizaciji,

e) wykonywanie zadan wynikajagcych z uprawnienia do umieszczenia w uzgodnieniu
z wojewodzkim  konserwatorem zabytkéw na zabytkach nieruchomych znakow
informujacych o tym, ze zabytek podlega ochronie,

f) prowadzenie listy i ustanawianie na wniosek wojewodzkiego konserwatora zabytkow
spotecznych opiekunéw zabytkéw oraz cofanie tego ustanowienia,
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g) nadzor nad ochrong zabytkow w powiecie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,
h) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi.

§ 27. Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spolecznych.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie edukacji:

a) sprawowanie nadzoru dziatalnoscig szkot i poradni psychologiczno-pedagogicznych
w zakresie spraw finansowych i organizacyjnych,

b) wykonywanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci,

C) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

d) awans zawodowy nauczycieli,

e) powierzenic stanowiska dyrektora szkoly lub placowki o$wiatowej oraz jego
odwolanie,

f) ewidencja niepublicznych szkot i placowek o$wiatowych,

g) zapewnienie matoletnim/nieletnim odpowiedniej formy ksztalcenia,

h) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o systemie informacji o$wiatowej,

i) dokonywanie ocen pracy dyrektorow szkot i poradni,

J) udzielanie dotacji szkolom niepublicznym o uprawnieniach szkot publicznych
oraz poradniom niepublicznym poradniom psychologiczno-pedagogicznym,

K) realizacja naboru do szkot ponadpodstawowych,

I) przygotowanie i weryfikacja wnioskow o nagrody Starosty,

m) prowadzenie sieci szkot na terenie powiatu gliwickiego,

n) analiza wydatkdw na wynagrodzenia nauczycieli,

0) analiza srodkoéw zwigzanych z organizacja ksztalcenia specjalnego,

p) realizacja zadan z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

q) pozyskiwanie $rodkow z rezerw celowych zaplanowanych w budzecie panstwa
1 programow rzagdowych;

2) w zakresie kultury i kultury fizycznej:

a) udzielanie dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich robot
budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

b) prowadzenie rejestru stowarzyszen kultury fizycznej oraz nadzoér nad zgodnos$cig ich
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

c) powotanie Powiatowej Rady Sportu;

3) w zakresie spraw spolecznych:

a) organizacja udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,

b) wyplata $wiadczenia pieni¢znego dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych si¢
w Rzeczypospolitej Polskiej,

c) udzielanie pomocy finansowej repatriantom na pokrycie kosztoéw zwigzanych
z remontem, adaptacja lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem I prowadzeniem mtodziezowej rady
powiatu;

4) w zakresie pomocy spolecznej i innych zadan:

a) nadzor nad realizacjg zadan statutowych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;j
w zakresie opracowania i realizacji planéw finansowych,

b) wspotdziatanie z jednostkami pomocy spotecznej w przygotowywaniu projektow
uchwat,

c) weryfikacja i finansowanie przygotowywanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie porozumien i uméw zawieranych przez powiat w zakresie: dofinansowania
uczestnictwa mieszkancow powiatu w warsztatach terapii zajeciowej, umieszczania
0s0b z terenu innego powiatu w §rodowiskowych domach samopomocy,

d) przygotowanie i finansowanie porozumien zawieranych przez powiat w zakresie
zabezpieczenia dzieci pozbawionych opieki i wychowania rodzicow, umieszczanych w
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zaktadach  opiekunczo-leczniczych i  zakladach  pielegnacyjno-opickunczych
oraz zakladach rehabilitacji lecznicze;,

e) prowadzenie spraw z tytutu ponoszenia wydatkow przez gminy wilasciwe ze wzgledu
na miejsce zamieszkania dziecka lub jego urodzenie,

f) podejmowanie dziatan i wspotpracy w zakresie zadan pomocy spotecznej i pieczy
zastepcze] z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzagdowych,

g) organizowanie 1 finansowanie dzialalnosci zespotu do spraw orzekania
o niepelnosprawnosci dla mieszkancéw powiatu,

h) wspoélpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gliwicach w zakresie
powierzenia organizacjom pozarzagdowym realizacji zadan powiatu dotyczacych
prowadzenia domoéw pomocy spotecznej oraz srodowiskowego domu samopomocy,

i) finansowanie i realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej — prowadzenie
1 rozw¢j infrastruktury osrodkow wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

J) wykonywanie zadan dotyczacych planowania, sprawozdawczosci i budzetu powiatu we
wspotpracy z jednostkami pomocy spotecznej, w zakresie realizacji zadan wiasnych
powiatu i zadan zleconych do realizacji,

K) nadzor nad zabezpieczeniem pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej w sytuacjach
kryzysowych i stanach nadzwyczajnych, realizacji zadan i procedur obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

[) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow powiatowych jednostek pomocy
spotecznej we wspolpracy z dyrektorem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Gliwicach,

m) prowadzenie spraw z zakresu postgpowania ze zwtokami i szczatkami oraz spraw
zwigzanych z przewozem zwlok osdb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem;

5) w zakresie zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu realizowanie zadan
wynikajacych z przepisow ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
w tym m.in.:

a) zwigzanych z powotaniem cztonkéw powiatowej rady zatrudnienia,

b) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.

§ 28. Wydzial Finansowy.
Naczelnik Wydziatu Finansowego petni jednoczesnie funkcje Glownego Ksiegowego.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczego6lnosci:
1) wramach Referatu Budzetu:
a) opracowywanie projektu budzetu powiatu,
b) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu,
C) przygotowywanie projektow uchwal Rady i1 Zarzagdu w sprawach zwigzanych
Z realizacja budzetu w trakcie roku,
d) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
e) sporzadzanie sprawozdan i analiz wykonania budzetu oraz informacji o stanie mienia
powiatu,
f) prowadzenie gospodarki finansowej powiatu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
I zasadami,
g) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz przygotowywanie projektow
uchwat Rady, Zarzadu w sprawach zwigzanych z jej zmianami;
2) wramach Referatu Rachunkowosci:
a) prowadzenie rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
b) prowadzenie rachunkowosci Starostwa,
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€) prowadzenie rachunkowo$ci zwigzanej z gospodarowaniem majatkiem Skarbu
Panstwa,

d) ewidencjonowanie i rozliczanie ksiegowe funduszy pomocowych,

e) czuwanie nad terminowym wplywem naleznoéci 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 oplaty ewidencyjnej
pobieranej na rzecz Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow,

J) pobdr i rozliczanie optaty skarbowej w zakresie pelnienia funkcji inkasenta opftaty
skarbowej,

K) wspoétdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

I) sporzadzanie centralnego rozliczania podatku VAT, co wigze si¢ z kontrolg 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 Informatyki celem sporzadzenia centralnego Jednolitego
Pliku Kontrolnego,

n) obsluga finansowa i ksiggowo—ptacowa ZUS, podatkow i Pracowniczych Planow
Kapitatowych;

3) do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci
Starostwa 1 budzetu powiatu,

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

c) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu powiatu
oraz wieloletniej prognozy finansowej,

d) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki prowadzenia
rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,

e) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych,

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

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

§ 29. Wydzial Geodezji i Informacji Przestrzennej.

Naczelnik Wydzialu Geodezji i Informacji Przestrzennej pelni funkcj¢ administratora
powiatowego wezta informacji przestrzennej, w tym baz danych wchodzacych w sktad
krajowego systemu informacji o terenie oraz przewodniczacego narad koordynacyjnych
dotyczacych uzgadniania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczeg6lnoS$ci:

1) wramach Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkéw:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow,

b) wydawanie zaswiadczen i raportow z bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,

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
Gruntow 1 Budynkow,

e) prowadzenie postepowan z zakresu scalania i wymiany gruntow,
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f) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

g) prowadzenie bazy danych Rejestru Cen 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 i1 Kkartograficznych przyjmowanych
do panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

¢) udostgpnianie panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym
wydawanie wypisow 1 wyrysow z operatu ewidencji gruntow i budynkéw oraz mapy
zasadniczej,

d) archiwizacja zasobu,

e) zakltadanie osnow szczegotowych,

f) zabezpieczanie powiatowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego przed
zagrozeniami w sytuacjach nadzwyczajnych i 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 udostepnianie baz danych wchodzacych w sktad krajowego
systemu informacji o terenie,

b) weryfikacja roboczych baz danych przekazywanych przez wykonawcoéw prac
geodezyjnych lub kartograficznych do panstwowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego,

c) aktualizacja baz danych na podstawie przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zbiorow danych Iub materiatow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych lub innych dokumentéw stanowigcych podstawe takich zmian,

d) tworzenie i udostgpnianie standardowych opracowan kartograficznych;

4) w zakresie informacji przestrzennej:

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

b) kontrola i nadawanie uprawnien dla uzytkownikow systemu,

c) inicjowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu rozwdj powiatowego systemu
informacji przestrzennej,

d) wspoéltpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie wymiany danych pomigdzy
systemami oraz udostepnianie danych z powiatowego systemu informacji przestrzennej
upowaznionym podmiotom.

§ 30. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.
Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie nieruchomosci Skarbu Panstwa:
a) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa:
— ewidencjonowanie nieruchomosci,
— zapewnianie wyceny nieruchomosci,
— sporzadzanie planow wykorzystania zasobow,
— zapewnianie zabezpieczenia nieruchomosci niebedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych Skarbu Panstwa, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych z biezaca
eksploatacja tych nieruchomosci,
— naliczanie nalezno$ci za nieruchomos$ci udostgpniane z zasobow, niebedacych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa,
— zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci,
— sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa,
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— wydzierzawianie, wynajmowanie 1 uzyczanie nieruchomo$ci lub ich czgsci
wchodzacych w sktad zasobdéw, z wylgczeniem nieruchomosci bedacych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych Skarbu Panistwa,

— zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-prawnych,

— oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

— aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

b) wydawanie zaswiadczen w sprawach wtasnos$ci i nabycia nieruchomosci przez Skarb
Panstwa, regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa,

c) zwrot dziatek gruntowych osobom, ktore przekazaty gospodarstwo rolne Panstwu,

d) wywtlaszczanie nieruchomosci i zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,

e) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

f) ustalanie odszkodowania za usunig¢cie drzew i krzewow utrudniajgcych widocznosé
sygnatéw 1 pociagdéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy
Sniezne,

g) prowadzenie rejestrow umow i faktur w zakresie dziatalnosci wydziatu;

2) w zakresie nieruchomosci Powiatu:
a) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Powiatu:

— ewidencjonowanie nieruchomosci,
— zapewnianie wyceny nieruchomosci,
— sporzadzanie planow wykorzystania zasobow,
— zapewnianie zabezpieczenia nieruchomosci niebedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych powiatu, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych z biezaca
eksploatacja tych nieruchomosci,
— naliczanie nalezno$ci za nieruchomos$ci udostgpniane z zasobow, niebedacych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych powiatu,
— zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci,
— sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania zasobem nieruchomosci,
— wydzierzawianie, wynajmowanie 1 uzyczanie nieruchomos$ci lub ich czg$ci
wchodzacych w sktad zasobow, z wytaczeniem nieruchomosci bedacych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych powiatu,
— zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-prawnych,
— oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
— aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

b) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi powiatowe,

C) ustalanie odszkodowania za utrat¢ prawa wtasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi

publiczne,
d) sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu w zakresie gospodarki
nieruchomos$ciami,

e) sporzadzanie i aktualizacja wykazu nieruchomosci powiatowych wchodzacych
w sktad zasobu, w celu ich ubezpieczenia,
f) prowadzenie rejestrow umow i faktur w zakresie dziatalnosci wydziatu.

§ 31. Wydzial Gospodarczy:

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w ramach Referatu Gospodarczego:

a) zapewnienie ochrony budynkow i pomieszczen Starostwa, w tym wsparcia przez Grupg
Interwencyjng Specjalistycznej Formacji Ochronnej,

b) kontrola dostgpu do pomieszczen Starostwa, w tym zarzadzanie systemem kontroli
dostepu oraz zabezpieczanie i przechowywanie Kkluczy do budynkow
| pomieszczen,

c) konserwacje i naprawy instalacji i przylgczy oraz infrastruktury towarzyszacej
dla budynkéw Starostwa,
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d) przeprowadzanie drobnych remontow w budynku oraz wspotpraca z innymi
specjalistami — w przypadku powaznych awarii,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z serwisowaniem sprzetu AGD i RTV,

f) zarzadzanie parkingami stanowigcymi integralng catos¢ z obiektem Starostwa,
w tym obstuga techniczna tych parkingéw oraz zapewnienie sprawnosci dzialania
systemu parkingowego,

g) prowadzenie oraz konserwacja i serwisowanie systemu monitoringu wizyjnego obiektu
Starostwa, w tym obstuga techniczna,

h) opracowywanie i aktualizacja we wspolpracy ze stuzbg bhp, instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego, instrukcji postepowania i ewakuacji na wypadek pozaru lub innego
zagrozenia, w tym obstuga systemu ppoz,

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji wykorzystania
1 rozliczaniem oraz obstugg samochodu na potrzeby pracownikéw Starostwa,

J) prowadzenie rejestru stuzbowych odbiornikow radiowych i telewizyjnych,

k) aktualizacja tablic informacyjnych,

I) zapewnienie ushugi utrzymania czysto$ci wewnatrz budynkoéw oraz na terenie posesji
Starostwa,

m) zapewnienie na potrzeby Starostwa dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody,
a takze odprowadzania §ciekow komunalnych,

n) prenumerata prasy na potrzeby Starostwa.

2) w ramach Referatu — Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) pehienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji,

b) powiadamianie o zagrozeniach i zdarzeniach w powiecie,

C) wspoldziatanie z innymi centrami zarzadzania kryzysowego,

d) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

e) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

f) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

g) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy lekarsko-weterynaryjnej
zwierzgtom wolno zyjacym poszkodowanym w kolizjach drogowych: na drogach
powiatowych 1 wojewodzkich oraz nieruchomos$ciach powiatowych,

h) prowadzenie spraw w zakresie stwierdzania zgonu, ustalania przyczyn zgonu oraz
wystawianiu karty zgonu osobom zmarlym w sytuacjach, o ktorych mowa
w ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych,

1) szczegdlowe zasady organizacji i funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, okreslaja odrebne przepisy.

§ 32. Wydzial Inwestycji, Funduszy i Zaméwien Publicznych.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) W ramach Referatu Inwestycji i Funduszy:
a) w zakresie funduszy i zarzadzania projektami:
— monitorowanie mozliwosci dofinansowania strategicznych przedsiewzigé
dla powiatu,
— pozyskiwanie — w miar¢ mozliwo$ci powiatu - dostepnych srodkow z funduszy
zewngetrznych,
— zarzadzanie projektami realizowanymi przez powiat,
— wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego 1 innymi instytucjami
w zakresie wspélnych przedsiewzie¢, realizowanych przy udziale s$rodkow
zewngetrznych,
— prowadzenie rejestru wnioskow/projektow 1 uméw finansowanych ze $srodkow
strukturalnych i innych zagranicznych;
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b) w zakresie inwestycji:

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

— przygotowanie 1 prowadzenie w oparciu 0 zatwierdzony plan finansowy
wytypowanych przez Zarzad zadan inwestycyjnych o charakterze budowlanym
w jednostkach organizacyjnych powiatu lub w innych jednostkach,

— prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego 1 przeprowadzanie przegladow
technicznych dla Starostwa,

€) w zakresie rozwoju:

— opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju powiatu,

— konsultowanie dokumentéw strategicznych 1 programowych na poziomie
regionalnym, krajowym i europejskim,

2) W ramach Referatu Zamowien Publicznych i Obstugi:
a) w zakresie zamoéwien publicznych:

— przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
dla zadan realizowanych przez Starostwo w oparciu o Prawo zamodwien
publicznych,

— wylonienie wspdlnego ubezpieczyciela dla Starostwa i jednostek organizacyjnych
powiatu,

— sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przez komorki organizacyjne Starostwa
przepisoOw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

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

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

b) w zakresie obslugi Starostwa:

— zaopatrzenie materiatowo-techniczne niezb¢dne do zapewnienia funkcjonowania
Starostwa,

— wynajmowanie, wydzierzawianie 1 udostgpnianie cze$ci budynku Starostwa,
naliczanie nalezno$ci i prowadzenie rejestru faktur wlasnych z tym zwigzanych,

— realizacja zadan dotyczacych gospodarowania majatkiem ruchomym, w tym
prowadzenie ewidencji ilosciowej obcych $rodkéw trwatych bedacych
w uzytkowaniu Starostwa.

§ 33. Wydzial Komunikacji i Transportu.
Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach Referatu Rejestracji Pojazdow:
a) rejestracja pojazdow,
b) ewidencja pojazdow,
€) nakladanie kar pieni¢znych z tyt. niewykonania obowiazku zgtoszenia nabycia, zbycia
lub rejestracji pojazdu;
2) w ramach Referatu Praw Jazdy:
a) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,
b) kontrolne sprawdzanie kwalifikacji do kierowania pojazdami,
C) zatrzymywanie, cofanie oraz przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami;
3) w ramach Referatu Transportu:
a) wydawanie, zmiana, odmowa wydania i cofanie licencji/zezwolen/za§wiadczen
oraz wypisow w krajowym transporcie drogowym osob i rzeczy,
b) kontrola i nadzor przedsigbiorcoéw wykonujacych transport drogowy,
C) uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych wykraczajgcych poza obszar
co najmniej jednego powiatu, jednakze nie wykraczajacych poza obszar wojewodztwa,
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d)

f)

9)

realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drogi oraz przechowywaniem ich
na parkingu strzezonym,
prowadzenie postepowan w sprawach pojazdow, ktore staty si¢ mieniem powiatu
w wyniku orzeczen sagdowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
I gminnych,
nadzor nad dziatalno$cig Zarzadu Drég Powiatowych w zakresie:
— przygotowywania i uzgadniania tre§ci umow i1 porozumien na zadania drogowe,
— spraw finansowych zwigzanych z zawieranymi przez powiat umowami
i porozumieniami,
— zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczo$cig budzetowa;

4) w zakresie innych zadan

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

ewidencja instruktoréw i1 wyktadowcow nauki jazdy,

nadzor nad dziatalnos$cig osrodkow szkolenia kierowcow,

rejestr przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
nadzor nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdéw,

wydawanie i cofanie imiennych uprawnien diagnostom,

rejestr przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
rejestracja sprzetu ptywajacego.

§ 34. Wydzial Kontroli, Audytu i Zdrowia.

Dop

odstawowych zadan wydzialu nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie kontroli i kontroli zarzadczej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

2)

prowadzenie czynno$ci kontrolnych w komodrkach organizacyjnych Starostwa,
w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w podmiotach dotowanych,
prowadzenie dokumentacji z przebiegu kontroli,
sporzadzanie planu kontroli,
prowadzenie ksigzki kontroli,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi w Starostwie kontrolami
zewnetrznymi,
sporzadzanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansoéw publicznych,
kierowanych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych,
koordynacja zadan w ramach przygotowywania planu celow 1 zadan dla Powiatu
Gliwickiego,
monitorowanie realizacji celéw i zadan ujetych w planie,
planowanie i koordynacja proceséw zarzadzania ryzykiem i samooceny kontroli
zarzadczej,
prowadzenie i aktualizacja rejestru ryzyk,
wspolpraca w tworzeniu 1 aktualizacji m.in.: procedur, wytycznych, regulaminow
w ramach kontroli zarzadczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
Europejskiej (zgodnie z tzw. dyrektywa o ochronie sygnalistow);

w zakresie zdrowia:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podmiotami leczniczymi, dla ktoérych organem

Id: 53D5D2DD-6651-4829-B50C-8BDC6F042F8C. Podpisany

tworzacym jest powiat, obejmujacych m.in.:
—  prawidlowo$¢ gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi,
— gospodarke finansowa, w tym raport o sytuacji ekonomiczno—finansowej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla podmiotow leczniczych,
w tym przekazywanie, realizacja, sprawozdawczo$¢,

C) wspodlpraca z przedstawicielami: administracji rzadowej, jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzadowych, $rodowiska medycznego w zakresie
ochrony zdrowia,
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d) inicjowanie, wspomaganie i prowadzenie dzialan na rzecz poprawy stanu zdrowia
mieszkancow powiatu, W tym sporzadzanie analiz, opracowan wlasnych w zakresie
ochrony zdrowia oraz zdrowia publicznego,

e) realizacja zadan wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia oraz Narodowego
Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,

f) opracowywanie planu pracy aptek ogolnodostgpnych dziatajacych na terenie powiatu;

3) w zakresie nadzoru wlascicielskiego:

a) nadzor nad spotkami, w ktorych powiat posiada akcje lub udziaty, w tym:

— realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, przeksztalceniem, restrukturyzacja,
likwidacjg podmiotéw leczniczych w catosci lub w ich czg¢sci,

— nadzér nad mieniem ruchomym przejetym przez powiat w wyniku przeksztatcenia
zaktadow opieki zdrowotnej,

— prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spolek z udziatem powiatu,
powstatych w wyniku przeksztatcenia zakladow opieki zdrowotnej, obejmujacych
m.in. ich sytuacje finansowa, w tym udzielanie dotacji;

4) w zakresie innych zadan:
a) wspotpraca z audytorami wewngtrznymi,
b) wspotpraca z audytorami zewngetrznymi.

§ 35. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa petni jednoczesnie funkcje
Geologa Powiatowego i w tym zakresie podlega bezposrednio StaroScie.
Do podstawowych zadah wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw i dziatan z zakresu ochrony srodowiska:
a) ochrony powietrza i handlu emisjami, w tym:
— wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza,
— przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolenia, a wymagajacych
zgloszenia,
b) nadzor i kontrola nad dziatalno$cia spotek wodnych,
C) ochrony przed hatasem i wibracjami oraz polami elektromagnetycznymi, w tym:
— przyjmowanie zgloszen instalacji niewymagajacych pozwolenia, a wymagajacych
zgloszenia,
— wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu,
d) gospodarki odpadami, w tym:
— wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,
— udzielanie zezwolen na przetwarzanie, zbieranie,
e) wydawanie przewidzianych przepisami decyzji, opinii i stanowisk z zakresu ochrony
srodowiska w zwigzku z projektowaniem 1 realizacja inwestycji, eksploatacjg urzadzen
I instalacji, negatywnym oddzialywaniem na $rodowisko,
f) realizacja zadan zwigzanych z ochrong powierzchni ziemi w tym dotyczacych
informacji o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi,
g) dla zagadnien zwigzanych z ochrong $rodowiska ewidencjonowanie, przekazywanie
danych, przygotowywanie stosownych analiz i programéw,
h) zadania z zakresu kontroli i nadzoru dotyczgce ochrony srodowiska,
1) wydawanie i zmiana pozwolen zintegrowanych, nadzér nad wydanymi pozwoleniami
zintegrowanymi,
J) nadzodr i kontrola nad prowadzeniem pomiaréw emisji;
2) koordynacja i nadzorowanie wykonywania zadan powiatu z zakresu Prawa ochrony
srodowiska, w tym w szczegolnosci:
a) planowanie i monitorowanie wykonania dochodéw powiatu pochodzacych z optat
i kar srodowiskowych,
b) planowanie i monitorowanie wykonania wydatkow budzetu powiatu przeznaczonych
na zadania w zakresie okreslonym ustawa Prawo ochrony $rodowiska;
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3) W zakresie innych zadan:

a) nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

b) realizacja obowigzkow z zakresu przepisow o rybactwie $rodlagdowym, w tym
wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

C) realizacja wynikajacych z przepisow zadan w zakresie rolnictwa, ochrony gruntow
rolnych ilesnych, w tym wydawanie decyzji w sprawie wylaczenia gruntow
z produkcji rolniczej oraz decyzji w sprawach rekultywacji,

d) realizacja zadan z zakresu fowiectwa,

e) zadania zwigzane z ochrong przyrody, w tym wydawanie decyzji w sprawie usuni¢cia
drzew i krzewéw z terenéw gminnych, rejestracja zwierzat, ktérymi handel podlega
mi¢dzynarodowym ograniczeniom,

f) prowadzenie baz danych i archiwéw bedacych w kompetencji Starosty zwigzanych
Z ochrong srodowiska, przyrody, gospodarka odpadami, rolnictwem i le$nictwem,

g) udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

h) zarzadzanie usuni¢cia drzew i krzewow na podstawie przepisOw o transporcie
kolejowym,

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

J) realizacja wskazanych zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska, gospodarka wodna,
rolnictwem 1 produkcja rolng w sytuacjach kryzysowych i stanéw nadzwyczajnych,

K) realizacja zadan z zakresu odnawialnych zrodet energii.

§ 36. Wydzial Organizacyjny, Kadr i Szkolen.
Do podstawowych zadan wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:
1) w ramach Referatu Kadr i Szkolen:

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu,

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

C) prowadzenie rejestrow: prac zleconych, o dzieto, kontraktow menadzerskich,

d) prowadzenie spraw z zakresu obsadzania stanowisk pracy, w drodze naboru
I konkursow, 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 zapotrzebowania na $rodki finansowe na place i szkolenia
pracownikow Starostwa,

g) prowadzenie caltoksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztalcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikoéw Starostwa,

h) prowadzenie obslugi administracyjnej zwigzanej z oswiadczeniami majatkowymi
skladanymi Staroscie,

I) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,

J) prowadzenie, przechowywanie dokumentacji oraz koordynowanie dziatan w zakresie
stazy, prac interwencyjnych, praktyk, wolontariatu,

k) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zakladowym
funduszu §wiadczen socjalnych,

I) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy
Z kombatantem 1 inng osobg uprawniong w okresie dwoch lat przed osiggnigciem wieku
uprawniajgcego do wezesniejszego przejscia na emeryture,

m) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania do pracy inwalidow wojennych oraz
wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy z inwalidg wojennym,

n) prowadzenie ewidencji poborowych oraz zolnierzy rezerwy majacych Kkarty
mobilizacyjne zatrudnionych w Starostwie oraz zawiadamianie Wojskowego Centrum
Rekrutacji o przyjeciu i zwolnieniu z pracy i1 prowadzenie spraw wylgczenia
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pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacji i
W czasie wojny,

0) prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa oraz nadzorowanie prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wilasciwego zaktadania spraw
I prowadzenia akt spraw,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z piecz¢ciami i pieczatkami oraz publikacjami
ksigzkowymi na potrzeby Starostwa,

q) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zapisywaniem pracownikéw Starostwa
do Pracowniczych Planow Kapitatowych i wypisywaniem z nich;

2) w ramach Biura Obslugi Klienta:

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

b) zapewnianie sprawnego funkcjonowania kancelarii ogdlnej urz¢du, w zakresie:

— przyjmowania, przekazywania i wysytania korespondenc;ji,

— prowadzenia rejestru poczty przychodzacej 1 wychodzace;,

— przydzialu  zadekretowanej  korespondencji do  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych,

— obstugi telefonicznej i telefaksoweyj,

— obstugi skrzynek kontaktowych ePUAP, PeUP,

C) prowadzenie tablicy ogloszen Starostwa,

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

e) obstuga o0sob niepelnosprawnych w jezyku migowym oraz platformy dla oséb
niepetnosprawnych;

4) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian,

b) opracowywanie projektow regulaminu pracy Starostwa,

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

d) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych  organizacj¢ pracy  Starostwa,
uwzgledniajacych w szczegdlnosci: wyniki analizy ankiet badania satysfakcji klienta,
wyniki kontroli, audytow 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 swiadczonych przez Starostwo,

g) czuwanie nad aktualno$cig kart zadan realizowanych w Starostwie,

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

I) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji,

J) organizowanie obstugi prawnej na potrzeby Starostwa,

K) prowadzenie rejestru wnioskow zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

I) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

m) obstuga informacyjno-organizacyjna oraz prowadzenie rejestru  konsultacji
spotecznych,

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) opracowywanie we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych raportu
0 stanie powiatu.
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§ 37. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego.
Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego pelni jednocze$nie funkcj¢ Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw obronnych:

a) organizacja, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) organizacja prowadzenia akcji kurierskiej administracji publicznej (AKAP),

€) nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru Starosty,

d) organizacja Gtownego Stanowiska Kierowania Starosty,

e) organizacja punktu kontaktowego HNS (Host Nation Support) Starosty,

f) planowanie operacyjne przygotowania powiatu do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, oraz przygotowania podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne,

g) organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

h) kontrola realizacji zadan obronnych;

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie operacyjne w zakresie obrony cywilnej: plan obrony cywilnej, plan
ewakuacji Il stopnia, plan ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego.

b) nadzor nad realizacja zadan obrony cywilnej w gminach,

C) upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

d) tworzenie i prowadzenie ewidencji struktur obrony cywilnej, planowanie i nadawanie
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

e) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej,

f) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w powiecie,

g) przygotowanie 1 zabezpieczenie dziatania systemu wykrywania, ostrzegania
i alarmowania (SWA i SWO) — Powiatowy Osrodek Analizy Danych i Alarmowania.

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie operacyjne w zakresie zarzadzania kryzysowego: plan zarzadzania
kryzysowego, plan akcji jodowej, procedury postepowania w sytuacjach kryzysowych,

b) realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia stopni alarmowych,

) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

d) szkolenia i treningi sprawdzajace procedury zarzadzania kryzysowego,

e) organizowanie posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

f) organizowanie posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Wspdlnej dla Miasta
Gliwice i Powiatu Gliwickiego,

g) wspotpraca z wlasciwymi organami i stuzbami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego oraz zarzadzania kryzysowego,

h) ochrona przeciwpowodziowa, w tym prowadzenie i utrzymywanie powiatowego
magazynu przeciwpowodziowego.

§ 38. Biuro Informatyki.
Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci wdrazanie, zarzadzanie i eksploatacja
systemu informatycznego Starostwa:
1) planowanie rozwoju systemow informatycznych;
2) tworzenia infrastruktury teleinformatycznej;
3) zapewnienie ciaglosci dziatania systemow informatycznych;
4) zakupy sprzetu i podzespotow;
5) zapewnienie bezpiecznych warunkow przetwarzania danych elektronicznych
w systemie komputerowym (ochrona przed utratg lub nieuprawnionym dostepem);
6) zapewnianie integralno$ci danych w systemie informatycznym;
7) zapewnianie cigglosci dziatania systemu informatycznego i taczy internetowych;
8) zapewnianie i utrzymywanie w sprawnosci narzedzi informatycznych dla koncowych
uzytkownikéw systemu,
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9) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo informatyczne;

10) zapewnianie wsparcia technicznego w prowadzeniu i utrzymywaniu serwisow
informacyjnych: Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej powiatu oraz
Intranetu;

11) prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji;

12) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronach internetowych danych
i dokumentow, zawierajacych informacje publiczne, przekazywanych przez komorki
organizacyjne Starostwa;

13) tworzenie centralnego Jednolitego Pliku Kontrolnego na podstawie Jednolitych Plikow
Kontrolnych czastkowych przekazanych przez Wydziat Finansowy;

14) zapewnianie ustug telefonii komoérkowe;j i stacjonarnej;

15) wykonywania oraz odnawiania kwalifikowanego certyfikatu do bezpiecznego podpisu
elektronicznego;

16) zamieszczanie na stronie internetowej danych i dokumentow, zawierajacych informacje
publiczne, przekazywanych przez komorki organizacyjne Starostwa.

§ 39. Biuro Rady i Zarzadu.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) W ramach obslugi Rady, obstuga organizacyjna Przewodniczacego Rady Powiatu,
komisji oraz radnych, w tym:

a) gromadzenie i przygotowywanie materiatbw niezbednych dla pracy Rady
I poszczegolnych komisji,

b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen komisji,

c) opracowywanie protokotéw i innych materiatbw z obrad Rady i komisji oraz
przekazywanie ich wtasciwym adresatom,

d) prowadzenie rejestrow: projektow uchwal Rady, uchwal Rady, aktow prawa
miejscowego stanowionych przez Rade, wnioskoéw 1 opinii komisji Rady, interpelacji i
zapytan radnych oraz skarg, wnioskow 1 petycji, bedacych
w kompetencji Rady,

e) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej ze skladaniem przez radnych
Przewodniczacemu Rady Powiatu o$wiadczen majatkowych 1 o$wiadczen
o dzialalnos$ci gospodarczej,

f) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwal Rady, interpelacji,
zapytan 1 wnioskéw radnych, protokotow z sesji Rady oraz komisji Rady,

g) przekazywanie uchwal Rady wlasciwym organom nadzoru oraz aktow prawa
miejscowego do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzgdowym,

h) prowadzenie postgpowan wylaczenia radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie mobilizacji i w czasie wojny,

i) czuwanie nad aktualno$cig zapisow Statutu Powiatu;

2) W ramach obslugi Zarzadu:

a) obsluga posiedzen Zarzadu i spotkan organizowanych przez cztonkow Zarzadu,

b) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

c) koordynowanie, pod wzgledem formalnym, prac zwigzanych z przygotowaniem aktow
prawnych Zarzadu,

d) zbieranie i opracowywanie materiatdéw dla potrzeb Zarzadu,

e) zamieszczanic =~ w  Biuletynie  Informacji ~ Publicznej  uchwal  Zarzadu
oraz protokolow z posiedzen Zarzadu,

f) przekazywanie uchwat Zarzadu do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

g) prowadzenie tablicy ogloszen Zarzadu,

h) prowadzenie sekretariatow cztonkow Zarzadu.
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§ 40. Biuro Promocji.
Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie promocji:

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow i tekstow promocyjno—informacyjnych
0 powiecie i Starostwie;

b) archiwizowanie zdj¢¢ dokumentujgcych powiatowe inwestycje i wazne wydarzenia,

C) przygotowywanie materiatdow z zycia powiatu na sesje Rady,

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

e) organizowanie spotkan i imprez powiatowych,

f) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowe;j,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody ,,Bene Meritus”,

h) sporzadzanie wnioskéw o nadanie orderéw lub odznaczen,

i) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow,

J) wspoldziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych, kierownikami jednostek
organizacyjnych powiatu oraz zgminami w zakresie kreowania pozytywnego
wizerunku powiatu,

K) inicjowanie i realizowanie kompleksowych dziatan promocyjnych wsp6lnych dla catego
powiatu,

[) koordynowanie wspOlpracy z samorzadowymi partnerami zagranicznymi i Krajowymi
oraz realizacja uméw partnerskich,

m) organizowanie wyjazdow do partnerow,

n) organizowanie pobytu delegacji partnerow,

0) obstuga medialna wydarzen organizowanych lub wspotorganizowanych przez powiat
oraz waznych wydarzen zwigzanych z zadaniami powiatu,

p) zamieszczanie informacji oraz zarzadzanie zawartoscig strony internetowej powiatu,

g) organizacja konferencji prasowych.

2) do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:

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

b) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg mediow spotecznosciowych
Starostwa,

c) zbieranie informacji i redagowanie Serwisu Informacyjnego Powiatu,

d) wspotpraca z mediami oraz prowadzenie bazy danych mediow,

e) monitoring prasy krajowej, regionalnej i lokalnej oraz archiwizacja tekstow
dotyczacych powiatu,

f) redagowanie sprostowan i stanowisk.

§ 41. Geodeta Powiatowy.
Do podstawowych zadan Geodety Powiatowego nalezy w szczeg6lnosci nadzor
nad wykonywaniem zadan Starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej
okreslonych w ustawie - Prawo geodezyjne i kartograficzne.

§ 42. Geolog Powiatowy.

Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania przez przedsigbiorce uprawnien
z tytutu konces;ji;

3) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidlowoscia
sporzadzania dokumentacji geologicznych;

4) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych;

5) realizacja zadan organu administracji geologicznej zwigzanych z przepisami
I zagadnieniami z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.
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§ 43. Inspektor Ochrony Danych.

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego dane
osobowe oraz pracownikow, ktorzy 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych) oraz innych przepisow 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 (ogoélnego 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
obowigzkow, dziatania zwickszajace Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

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

§ 44. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

W szczegdlnosci:

1) kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie;

2) sprawowanie nadzoru nad Kancelarig Niejawng 1 Bezpiecznym Stanowiskiem
Komputerowym;

3) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

5) plan ochrony informacji niejawnych;

6) organizowanie i prowadzenie szkolen;

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w Starostwie lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cotnigto;

9) wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 45. Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

Do podstawowych zadan Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

2) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interes6w konsumentow;

3) sktadanie wnioskoéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesoéw konsumentow;

4) wspoétdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow (UOKIK),
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;
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5) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

6) mozliwo$§¢ wytaczanie powddztw na rzecz konsumentdw oraz ~wstepowanie,
za ich zgoda, do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrone intereséw
konsumentow;

7) mozliwo$¢ udzielania obywatelom takze w innych formach pomocy prawnej
w zakresie ochrony praw konsumentow;

8) mozliwo$¢ wystgpienia do Zarzadu Powiatu z wnioskiem o zlecenie prowadzenia
bezptatnego poradnictwa konsumenckiego dziatajacym na obszarze powiatu organizacjom,
do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona interesow konsumentow;

9) mozliwo$¢ zadania wszczgcia postgpowania antymonopolowego;

10) prawo wystepowania do UOKIK w sprawie praktyk naruszajacych zbiorowe interesy
konsumentow.

§ 46. Radca Prawny.

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlno$ci obstuga prawna Starostwa,

w tym:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu i
Starosty, umoéw i porozumien zawieranych przez powiat;

2) udzielanie konsultacji prawnych i sporzadzanie opinii prawnych;

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami;

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci powiatu i Skarbu Panstwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego, w
tym egzekucji w administracji;

5) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Powiatu.

§ 47. Koordynator ds. Dostepnosci.

Do podstawowych zadan Koordynatora ds. Dostgpnosci nalezy w szczego6lnosci:

1) wsparcie 0sOb ze szczegolnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych
przez Starostwo;

2) opracowanie i koordynacja wdrazania planu dziatania na rzecz zapewnienia dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

3) monitorowanie dziatan w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegodlnymi
potrzebami;

4) kierowanie pracami Zespotu do spraw dostepnosci w Starostwie;

5) opracowanie i aktualizacja deklaracji dostgpnosci;

6) opracowanie i aktualizacja Raportu o stanie dostepnosci;

7) raportowanie Staro$cie na biezaco informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan.

§ 48. Stuzba BHP
Do podstawowych zadan stuzby BHP nalezy w szczeg6lnosci:
1) doradztwo i kontrola w zakresie wynikajagcym z dziatu dziesigtego kodeksu pracy:
a) zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) oraz prowadzenie biezacych spraw
w zakresie BHP,
b) przeglady i monitorowanie stanu BHP oraz podejmowanie dziatan doskonalgcych,
C) organizacja i przeprowadzanie szkolen oraz popularyzacja zagadnien BHP
i ergonomii na stanowisku pracy;
2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
3) prowadzenie ewidencji $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
refundacji okularéw/soczewek korygujacych;
4) prowadzenie dokumentacji wypadkowej oraz chorob zawodowych;
5) sprawowanie nadzoru nad systemem pierwszej pomocy (apteczki, defibrylator AED itp.).
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§ 49. Audytor Wewnetrzny.
Do podstawowych zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja audytu wewnetrznego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,
2) ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Starostwie i w powiecie,
3) sporzadzanie planu audytu,
4) sporzadzanie sprawozdania z planu audytu,
5) realizacja zadan zapewniajacych,
6) czynnosci doradcze,
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi zadaniami zapewniajgcymi
oraz czynnosciami doradczymi,
8) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi.
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Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gliwicach o 1 egulamin
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Danych 10

Wydziat Gospodarczy
weG

Wydziat Architektury
i Budownictwa
WAB

Referat Zasobu Geodezyjnego | Referat Gospodarczy
i Kartograficznego  WGI-RZGK| | WG-RG
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