UCHWALA Nr 1741/2023
ZARZADU POWIATU GLIWICKIEGO

z dnia 15 grudnia 2023 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 z pdzn.zm.)

Zarzad Powiatu Gliwickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gliwicach, stanowiacy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Tracg moc nastepujgce uchwaty:

1) Uchwata Nr1363/2022 Zarzadu Powiatu Gliwickiego zdnia 29 grudnia 2022r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gliwicach;

2) Uchwata Nr 1387/2023 Zarzadu Powiatu Gliwickiego zdnia 13 stycznia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gliwicach;

3) Uchwata Nr 1461/2023 Zarzadu Powiatu Gliwickiego zdnia 9 marca 2023 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gliwicach.

§ 3. Wykonanie niniejszej uchwaty powierza sie Sekretarzowi Powiatu Gliwickiego.
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§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 1741/2023
Zarzadu Powiatu Gliwickiego
z dnia 15 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

STAROSTWA POWIATOWEGO W GLIWICACH

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

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

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

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

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Gliwickiego;

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

5) cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Gliwickiego, Wicestaroste
Gliwickiego, Cztonka Zarzadu Powiatu Gliwickiego;

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

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

8) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, samodzielne biura
i samodzielne stanowiska;

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

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

11) kierownikach komdrek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikéw
wydziatéw, kierownikéw samodzielnych biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach;

12) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Powiatu Gliwickiego.

§ 3.1. Starostwo jest urzedem samorzadowej administracji publicznej, przy pomocy ktérej
Zarzad wykonuje zadania Powiatu.
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2. Starostwo jest jednostkg budzetowg Powiatu zgodnie z przepisami o finansach
publicznych.

3. W swych dziataniach Starostwo kieruje sie zasadami praworzgdnosci i stuzebnosci
wobec spotecznosci Powiatu.

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

2. Funkcjonowanie Starostwa opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Starosta jest kierownikiem Starostwa oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

4. Starostwo jest pracodawcya dla zatrudnionych w nim pracownikdéw, w rozumieniu
przepisdw kodeksu pracy.

5. Organizacje i porzadek pracy w Starostwie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
kierownika i pracownikow Starostwa okreslajg Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Gliwicach oraz inne akty prawne.

6. Starostwo w sposdb ciggty doskonali organizacje pracy i funkcjonowania, stwarza
warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

7. Strukture organizacyjng Starostwa okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Do zakresu dziatania Starostwa nalezy wykonywanie:
1) zadan wtfasnych 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 archiwizacje dokumentéw w Starostwie regulujg: instrukcja kancelaryjna
i obiegu dokumentoéw, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych oraz inne zarzadzenia Starosty.

ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA STAROSTWEM

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

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

w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Zarzadu;

2) nadzorowanie organizacji pracy Starostwa i realizacji zadan 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;
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4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa
z zakresu prawa pracy i sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku
do kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Starostwa;

6) zwotywanie narad z udziatem kierownikdw komodrek organizacyjnych oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu;

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

8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa, uchwaty
Rady, uchwaty 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 Kontroli, Audytu i Zdrowia;

3) Woydziatu Zarzadzania Kryzysowego;

4) Wydziatu Rady, Zarzadu i Promocji;

5) Rzecznika Prasowego;

6) Geodety Powiatowego;

7) Geologa Powiatowego;

8) Inspektora Ochrony Danych;

9) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

10) Powiatowego Rzecznika Konsumentéw;

11) Radcy Prawnego;

12) Audytora Wewnetrznego;

13) Stuzby BHP.

§ 9. Starosta powierza cztonkom Zarzadu, Sekretarzowi i Skarbnikowi koordynacje
i nadzér nad realizacjg zadan Powiatu w okreslonych zakresach merytorycznych.

§ 10. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Wicestarosty nalezy
w szczegoblnosci:
1) zastepowanie Starosty i kierowanie Starostwem w czasie jego nieobecnosci lub
w przypadku niemoznosci sprawowania przez niego funkcji;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:
a) Wydziatu Architektury i Budownictwa,
b) Wydziatu Edukac;ji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych,
c) Wydziatu Inwestycji, Funduszy i Zamowien Publicznych.

§ 11. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Cztonka Zarzadu nalezy
w szczegdlnosci sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:
1) Woydziatu Geodezji i Informacji Przestrzennej;
2) Woydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;
3) Woydziatu Komunikacji i Transportu;
4) Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.

§ 12. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy
w szczegodlnosci:
1) zapewnienie wifasciwej organizacji pracy w Starostwie, czuwanie nad terminowoscia
i tokiem wykonywania zadan;
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2) nadzorowanie opracowywania projektow aktow wewnetrznych dotyczacych Powiatu,
Starostwa i jego komorek organizacyjnych;
3) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Rady;
4) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy;
5) wspdtpraca z komisjami Rady;
6) nadzorowanie opracowywania raportu o stanie powiatu;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste lub Zarzad;
8) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy:
a) Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolen,
b) Biura Informatyki,
c) Biura Gospodarczego,
d) Koordynatora ds. Dostepnosci.

§ 13. Do zakresu dziatania, kompetencji i odpowiedzialnosci Skarbnika Powiatu nalezy

w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu
Powiatu;

3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu oraz
wieloletniej prognozy finansowej;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty;

5) wspdtpraca z komisjami Rady;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru i koordynacja pracy Wydziatu Finansowego.

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

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA STAROSTWA

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

1) wydziatéw, ktérymi kierujg naczelnicy wydziatéw; w sktad ktérych moga wchodzi¢
referaty, ktorymi kierujg kierownicy referatéw oraz biura, ktdrych prace koordynujg
koordynatorzy;

2) samodzielnych biur, ktérymi kierujg kierownicy biur;

3) samodzielnych stanowisk pracy.

2. W skfad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktére uzywajg

symboli:
1) Wydziat Architektury i Budownictwa WAB
2) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych WES
3) Wydziat Finansowy: WF
a) Referat Budzetu WF-RB
b) Referat Rachunkowosci WEF-RR
4) Wydziat Geodezji i Informacji Przestrzennej: WGI
a) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw WGI-REG
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b) Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
c) Referat Mapy Numerycznej

WGI-RZGK
WGI-RMN

Referat Ewidencji Gruntow i Budynkdéw, Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego oraz
Referat Mapy Numerycznej tworzg tacznie Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
6) Wydziat Inwestycji, Funduszy i Zaméwien Publicznych:
a) Referat Inwestycji i Funduszy
b) Referat Zaméwien Publicznych i Obstugi
7) Wydziat Komunikacji i Transportu:
a) Referat Rejestracji Pojazdow
b) Referat Praw Jazdy
8) Wydziat Kontroli, Audytu i Zdrowia
9) Woydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa
10) Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolen:
a) Referat Kadr i Szkolen
b) Referat - Biuro Obstugi Klienta
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
a) Referat Spraw Obronnych, Informacji Niejawnych
b) Referat Bezpieczeristwa i Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego
12) Wydziat Rady, Zarzadu i Promocji:
a) Rzecznik Prasowy
13) Biuro Gospodarcze
14) Biuro Informatyki
15) Geodeta Powiatowy
16) Geolog Powiatowy
17) Inspektor Ochrony Danych
18) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
19) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw
20) Radca Prawny
21) Koordynator ds. Dostepnosci
22) Stuiba BHP
23) Audytor Wewnetrzny

WGN
WIF
WIF-RIF
WIF-RZPO
WKT
WKT-RRP
WKT-RPJ
WKZ
WosS
WOK
WOK-RKS
WOK-BOK
WZzK
WZK-RSO
W2ZK-PCZK
WRZ
WRZ-RPr
BG

BI

GP

GLP

10D

PO

RK

RP

KD

BHP

AW

§ 16.1. W celu realizacji zadan o ztozonym charakterze, wymagajgcych wspdtuczestnictwa
co najmniej dwdch komérek organizacyjnych lub wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi
Powiatu, Starosta moze powofa¢ w drodze zarzadzenia zespdt zadaniowy, wyznaczajac
jednoczesnie nadzorujgcego prace zespotu oraz zakres zadan i odpowiedzialnosci.

2. Starosta w razie potrzeby moze powotaé sposrdd pracownikéw petnomocnika
do prowadzenia w jego imieniu wyznaczonych spraw, ustalajgc w drodze zarzgdzenia

szczegbtowy zakres jego petnomocnictwa.

§ 17. W czasie nieobecnosci kierownika komadrki organizacyjnej, komérka organizacyjng
kieruje zastepca lub wyznaczony przez kierownika komérki organizacyjnej pracownik.
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ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18.1. Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Starostwa i Powiatu w zakresie wynikajacym z zadan komarki organizacyjnej.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidfowe i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan z uwzglednieniem przepiséw z zakresu odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa.

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

§ 19. Kierownik komérki organizacyjnej realizuje budzet i wnioskuje o uruchomienie
srodkow budzetowych na realizacje zadan prowadzonych przez komorke organizacyjng, na
podstawie planu finansowego i harmonogramu dochodéw i wydatkow.

§ 20.1. Kierownik komérki 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 nalezgcych do zadan komorki
organizacyjnej.

2. Cofniecie upowaznienia osobie, ktorej zostato ono udzielone, nastepuje na pismie.

3. Na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, upowaznienie o ktérym mowa
w ust. 1, moze by¢ udzielone zastepcy kierownika komorki organizacyjnej, kierownikom
referatéw lub poszczegélnym pracownikom. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 21. Do podstawowych zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o whasciwg obstuge klienta;

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

3) opracowywanie programow i planéw realizacji zadan nalezgcych do komorki
organizacyjnej;

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

5) opracowywanie planu finansowego oraz przedsiewzie¢ do wieloletniej prognozy
finansowej w czesci dotyczgcej zadan komoérki 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 organizacyjnej;

7) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz realizacji przedsiewzieé ujetych
w wieloletniej prognozie finansowej w czesci dotyczgcej komérki organizacyjnej;

8) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarkg finansowg, w tym
gromadzeniem S$rodkéw publicznych oraz dokonywaniem wydatkéow publicznych
w zakresie realizowanych zadan Powiatu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow przez Starostwo i Powiat w zakresie
zadan komarki organizacyjne;j;

10) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji, Funduszy i Zamowienn Publicznych w zakresie
udzielania zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
i regulacjami wewnetrznymi;
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11) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji, Funduszy i Zamdwien Publicznych w zakresie
pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych;

12) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan, analiz
i informacji na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady, posiedzenia Zarzadu, dla potrzeb
Starosty oraz organdw nadzoru i kontroli w zakresie zadan komérki organizacyjnej;

13) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych
do wtasciwosci 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 reagowania kryzysowego i realizacji zadan zwigzanych
z ochrong ludnosci, Srodowiska i mienia na wypadek sytuacji kryzysowych;

16) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Powiatu;

17) wspoétdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu,
organami administracji rzgdowej i samorzgdu wojewddzkiego, powiatowego i gminnego;

18) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie sktadnikdw majgtkowych bedacych
wyposazeniem komorki organizacyjnej;

19) uzgadnianie z witasciwg komérka organizacyjng dziatan w przypadkach, gdy zwigzane
sg z obiektem lub terenem Starostwa oraz zgtaszanie zapotrzebowan na biezgce remonty
i inwestycje w zakresie funkcjonowania komoérki;

20) wspodtpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

21) wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

22) usprawnianie organizacji pracy komorki organizacyjne;j;

23) czuwanie nad aktualnoscig formularzy i drukéw zamieszczonych w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Powiatu w zakresie spraw realizowanych przez
komoérke organizacyjng oraz przekazywanie ich do Wydziatu Organizacyjnego, Kadr
i Szkolen: Referatu — Biura Obstugi Klienta wraz z informacjami o istotnych zmianach dla
klientéw Starostwa;

24) zatatwianie spraw dotyczgcych skarg, wnioskéow i petycji w sprawach nalezgcych
do wtasciwosci komorki organizacyjnej;

25) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosci przepisow
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej;

26) dokonywanie podziatu zadan w komdrce organizacyjnej pomiedzy poszczegdlnych
pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakresdw czynnosci pracownikom,
kierownikom referatéw i pracownikom tych referatéw, na wniosek kierownika. Zasady
ustalania indywidualnych zakreséw czynnosci kierownikom komodrek organizacyjnych
okreslajg odrebne przepisy;

27) zorganizowanie systemu zastepstw za nieobecnych pracownikéw, celem zapewnienia
ciggtosci pracy wydziatu;

28) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow komérki organizacyjnej. Zasady
okresowej oceny pracownikow okreslajg odrebne przepisy;

29) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie ich wykonywania przez pracownikéw
komorki organizacyjnej;

30) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej wynikajgcych z przepiséw ustawy
o finansach publicznych i przepisow wewnetrznych oraz zadan wynikajgcych z , Kierunkow
Strategicznego Rozwoju Powiatu Gliwickiego w perspektywie roku 2035”;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjag w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym
aktédw prawnych, informacji, komunikatéw, obwieszczen, ogtoszen;
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32) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, w sprawach
nalezgcych do wtasciwosci komaorki organizacyjne;j;

33) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym, Kadr i Szkolen w zakresie opracowania raportu
o stanie powiatu;

34) wspodtpraca z Koordynatorem ds. Dostepnosci w zakresie wsparcia osdb ze szczegdlnymi
potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Starostwo oraz w zakresie zasad
dostepnosci zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

ROZDZIAt V

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 22.1. Uchwaty Zarzgdu podpisujg wszyscy cztonkowie Zarzgdu obecni przy ich podjeciu.

2. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu
mieniem podpisujg dwaj cztonkowie Zarzadu lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona
przez Zarzad.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstawanie zobowigzan
majgtkowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 23.1. Starosta podpisuje:

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

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

3) pisma do postéw i senatoréw;

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

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Powiatu na zewnatrz;

6) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Starostwa;

7) wnioski o nadanie orderdw lub odznaczen;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej;

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

10) dokumenty dotyczace spraw osobowych pracownikdéw Starostwa, za wyjgtkiem spraw
powierzonych na podstawie udzielonych upowaznien;

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

12) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych;

13) pisma w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Starosty lub kazdorazowo zastrzezonych
przez Staroste do jego podpisu;

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

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

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

2. Starosta moze upowaznic¢ cztonkdw Zarzadu, pracownikéw Starostwa, kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach
do wydawania decyzji w jego imieniu w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
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§ 25. Zasady podpisywania i postepowania z innymi dokumentami okreslajg odrebne
przepisy.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26. Wydziat Architektury i Budownictwa.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:
a) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
— budowy i rozbiérek obiektéw budowlanych,
c) kontrola posiadanych przez osoby wykonujgce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji,
d) dokonywanie czynnosci kontrolnych w toku postepowania,
e) prowadzenie rejestrow w formie elektronicznej oraz przekazywanie wprowadzonych
danych do organdéw wyzszego stopnia na biezgco:
— whnioskéw o pozwolenie na budowe,
— decyzji o pozwoleniu na budowe,
— zgtoszen budowy,
f) przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgtoszen
wynikajgcych z przepiséw prawa budowlanego,
g) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych,
h) przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow: wnioskdw i decyzji o ustaleniu
lokalizacji drogi w okresie miesiecznym Wojewodzie Slgskiemu,
i) przekazywanie kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wtasciwemu
urzedowi skarbowemu,
j) udostepnianie geodecie powiatowemu spraw zakorczonych dotyczacych pozwolen
na budowe i rozbidrek budynkéw oraz zgtoszen budowy i rozbiérek budynkow,
k) przyjmowanie zgtoszen:
— buddw, ktdre nie wymagajg uzyskania pozwolenia na budowe,
— wykonywania robdét budowlanych niewymagajgcych uzyskania pozwolenia
na budowe,
— budowy obiektéw matej architektury w miejscach publicznych,
— rozbidrek budynkéw i budowli, obiektéw i urzadzen budowlanych,
— 0 zmianach sposobow uzytkowania obiektéw budowlanych,
[) wydawanie dziennikow budowy,
m) przenoszenie pozwolenia na budowe na innego inwestora,
n) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku lub na teren sgsiedniej
nieruchomosci w celu wykonywania prac budowlanych,
o) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali;
2) w zakresie innych zadan:
a) opiniowanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gmin,
b) opiniowanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,
c) nadzor w Powiecie nad funkcjonowaniem publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode
w warunkach specjalnych,
d) sporzadzanie powiatowego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdania z jego
realizacji,
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e) wykonywanie zadan wynikajgcych z uprawnienia do umieszczenia w uzgodnieniu
z wojewoddzkim konserwatorem zabytkdw na zabytkach nieruchomych znakéw
informujgcych o tym, ze zabytek podlega ochronie,

f) prowadzenie listy i ustanawianie na wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkow
spotecznych opiekundéw zabytkdéw oraz cofanie tego ustanowienia,

g) nadzér nad ochrong zabytkéw w Powiecie na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

h) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi.

§ 27. Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie edukacji:
a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkét 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) powierzanie stanowisk dyrektora szkoty lub placéwki oswiatowej oraz jego
odwotywanie,
f) ewidencja niepublicznych szkét i placdwek oswiatowych,
g) zapewnienie matoletnim/nieletnim odpowiedniej formy ksztatcenia,
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 szkét publicznych
oraz niepublicznym poradniom psychologiczno-pedagogicznym,
k) realizacja nabordéw do szkét ponadpodstawowych,
[) przygotowywanie i weryfikacja wnioskdw o nagrody Starosty,
m) prowadzenie sieci szkét na terenie Powiatu,
n) analiza wydatkdw na wynagrodzenia nauczycieli,
o) analiza srodkéw na organizacje ksztatcenia specjalnego,
p) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli,
r) pozyskiwanie $rodkéw z rezerw celowych zaplanowanych w budzecie panstwa
i programéw rzgdowych;
2) w zakresie kultury i kultury fizycznej:
a) udzielanie dotacji na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich robét
budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkdw,
b) prowadzenie rejestru stowarzyszen kultury fizycznej oraz nadzér nad zgodnoscia ich
dziatalnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
c) prowadzenie spraw Powiatowej Rady Sportu;
3) w zakresie spraw spotecznych:
a) organizacja udzielania nieodptatnej pomocy prawnej,
b) wyptata sSwiadczenia pienieznego dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajgcych sie
w Rzeczypospolitej Polskiej,
c) udzielanie pomocy finansowe] repatriantom na pokrycie kosztow zwigzanych
z remontem, adaptacjg lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem i prowadzeniem miodziezowej rady
powiatu;
4) w zakresie pomocy spotecznej i innych zadan:
a) nadzér nad realizacjg zadan statutowych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej w zakresie opracowania i realizacji planéw finansowych,
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b) wspdtdziatanie z jednostkami pomocy spotecznej w przygotowywaniu projektéw
uchwat,

c) weryfikacja i finansowanie przygotowywanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie porozumien i umdéw zawieranych przez Powiat w zakresie: dofinansowania
uczestnictwa mieszkanicow Powiatu w warsztatach terapii zajeciowej, umieszczania
0s0b z terenu innego Powiatu w srodowiskowych domach samopomocy,

d) przygotowanie i finansowanie porozumien zawieranych przez Powiat w zakresie
zabezpieczenia dzieci pozbawionych opieki i wychowania rodzicéw, umieszczanych
w zaktadach opiekunczo-leczniczych i zaktadach pielegnacyjno-opiekurnczych
oraz zaktadach rehabilitacji leczniczej,

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

f) podejmowanie dziatan i wspdtpracy w zakresie zadan pomocy spotecznej i pieczy
zastepczej z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzadowych,

g) organizowanie i finansowanie dziatalnosci zespotu do spraw orzekania
0 niepetnosprawnosci dla mieszkaricéw Powiatu,

h) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gliwicach w zakresie
powierzenia organizacjom pozarzgdowym realizacji zadan Powiatu dotyczacych
prowadzenia doméw pomocy spotecznej oraz sSrodowiskowego domu samopomocy,

i) finansowanie i realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej — prowadzenie
i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

j) wykonywanie zadan dotyczacych planowania, sprawozdawczosci i budzetu Powiatu
we wspotpracy z jednostkami pomocy spotecznej, w zakresie realizacji zadan wtasnych
Powiatu i zadan zleconych do realizacji,

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

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

m) prowadzenie spraw z zakresu postepowania ze zwtokami i szczatkami oraz spraw
zwigzanych z przewozem zwtok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem;

5) w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu realizowanie zadan wynikajacych

z przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym m.in.:

a) zwigzanych z powotfaniem cztonkéw powiatowej rady zatrudnienia,

b) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Gliwicach.

§ 28. Wydziat Finansowy.
Naczelnik Wydziatu Finansowego petni jednoczesnie funkcje Gtdwnego Ksiegowego.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach Referatu Budzetu:
a) opracowywanie projektu budzetu Powiatu,
b) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Powiatu,
c) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w sprawach zwigzanych
z realizacjg budzetu w trakcie roku,
d) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
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e) sporzadzanie sprawozdan i analiz wykonania budzetu oraz informacji o stanie mienia
Powiatu,

f) prowadzenie gospodarki finansowej Powiatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

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

2) w ramach Referatu Rachunkowosci:

a) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

b) prowadzenie rachunkowosci Starostwa,

c) prowadzenie rachunkowosci zwigzanej z gospodarowaniem majatkiem Skarbu
Panstwa,

d) ewidencjonowanie i rozliczanie ksiegowe funduszy pomocowych,

e) czuwanie nad terminowym wptywem 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 sporzgdzanie sprawozdan w zakresie optaty ewidencyjnej
pobieranej na rzecz Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw,

j) wspdtdziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

k) sporzadzanie centralnego rozliczania podatku VAT, co wigze sie z kontrolg deklaracji
czgstkowych i sporzgdzaniem tgcznej deklaracji podatku VAT,

[) sporzadzanie czgstkowego Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) z programu QNT
Systemy Informatyczne ze Starostwa — jednostki budzetowej oraz przekazanie go
tacznie z otrzymanymi czgstkowymi Jednolitymi Plikami Kontrolnymi jednostek
scentralizowanych do Biura Informatyki celem sporzadzenia centralnego Jednolitego
Pliku Kontrolnego,

m)obstuga finansowa i ksiegowo—ptacowa ZUS, podatkéw i Pracowniczych Planéw
Kapitatowych;

3) do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

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

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

c) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Powiatu
oraz wieloletniej prognozy finansowej,

d) opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych dotyczgcych  polityki
prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont,

e) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych,

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

g) opracowywanie projektéw przepisow dotyczacych przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 29. Wydziat Geodezji i Informacji Przestrzennej.
Naczelnik Wydziatu Geodezji i Informacji Przestrzennej petni funkcje administratora
powiatowego wezta informacji przestrzennej, w tym baz danych wchodzgcych w sktad
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krajowego systemu informacji o terenie oraz przewodniczgcego narad koordynacyjnych
dotyczacych uzgadniania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdélnosci:

1) w ramach Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow:

a) prowadzenie postepowan 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 wchodzgcych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie w zakresie wprowadzania zmian do bazy danych Ewidencji
Gruntéw i Budynkéw,

e) prowadzenie postepowan z zakresu scalania i wymiany gruntdw,

f) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow,

g) prowadzenie bazy danych Rejestru Cen Nieruchomosci;

2) wramach Referatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego:

a) przyjmowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych, przygotowywanie
oraz wydawanie materiatéw do wykonywania tych prac,

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

c) udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym
wydawanie wypiséw i wyryséw z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw oraz mapy
zasadniczej,

d) archiwizacja zasobu,

e) zaktadanie osndéw szczegdétowych,

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

g) prowadzenie koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) wramach 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 wykonawcéw prac
geodezyjnych lub kartograficznych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

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

d) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych;

4) w zakresie informacji przestrzennej:

a) nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego obstugujgcego bazy danych
krajowego systemu informacji o terenie,

b) kontrola i nadawanie uprawnien dla uzytkownikéw systemu,

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

d) wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie wymiany danych pomiedzy
systemami oraz udostepnianie danych z powiatowego systemu informacji
przestrzennej upowaznionym podmiotom.

§ 30. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
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1) w zakresie nieruchomosci Skarbu Paninstwa:

a) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa:

— ewidencjonowanie nieruchomosci,

— Zzapewnianie wyceny nieruchomosci,

— sporzadzanie planéw wykorzystania zasoboéw,

— zapewnianie zabezpieczenia nieruchomosci niebedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych Skarbu Panstwa, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych
z biezgca eksploatacja tych nieruchomosci,

— naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobdw, niebedacych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa,

— zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci,

— sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania zasobem nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

— wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci lub ich czesci
wchodzacych w sktad zasobdéw, z wytgczeniem nieruchomosci bedgcych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych Skarbu Panstwa,

— zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-prawnych,

— oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

— aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

b) wydawanie zaswiadczen w sprawach wtasnosci i nabycia nieruchomosci przez Skarb
Panistwa, regulacja prawna nieruchomosci Skarbu Panstwa,

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

d) wywtaszczanie nieruchomosci i zwrot wywtaszczonych nieruchomosci,

e) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,

f) ustalanie odszkodowania za usuniecie drzew i krzewéw utrudniajgcych widocznos¢
sygnatéw i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych zaspy
$niezne,

g) prowadzenie rejestréw umoéw i faktur w zakresie dziatalnosci wydziatu;

2) w zakresie nieruchomosci Powiatu:

a) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Powiatu:

— ewidencjonowanie nieruchomosci,

— zapewnianie wyceny nieruchomosci,

— sporzadzanie planéw wykorzystania zasobdw,

— zapewnianie zabezpieczenia nieruchomosci niebedgcych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych Powiatu, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezaca
eksploatacjg tych nieruchomosci,

— naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobdw, niebedacych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych Powiatu,

— zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci,

— sporzadzanie rocznego sprawozdania z gospodarowania zasobem nieruchomosci,

— wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci lub ich czesci
wchodzgcych w skfad zasobdéw, z wytgczeniem nieruchomosci bedacych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych Powiatu,

— zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-prawnych,

— oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

— aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste;

b) regulowanie standéw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi powiatowe,

c) ustalanie odszkodowania za utrate prawa wtasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi
publiczne,
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d) sporzadzanie informacji o stanie mienia Powiatu w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,

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;

3) w zakresie innych zadan:

a) sporzadzanie deklaracji dotyczgcych podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego.
Deklaracje te stanowig podstawe przekazywania stosownych informacji do Wydziatu
Finansowego celem zaptaty poszczegélnych podatkdow w ustawowo ustalonych
terminach.

§ 31. Wydziat 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  przedsiewziec
dla Powiatu,
— pozyskiwanie — w miare mozliwosci Powiatu - dostepnych srodkéw z funduszy
zewnetrznych,
— zarzadzanie projektami realizowanymi przez Powiat,
— wspodtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
w zakresie wspdlnych przedsiewzie¢, realizowanych przy udziale srodkow
zewnetrznych,
— prowadzenie rejestru wnioskdéw/projektow i umoéw finansowanych ze s$rodkéow
strukturalnych i innych zagranicznych;
b) w zakresie inwestycji:
— przygotowanie i prowadzenie w oparciu o zatwierdzony plan finansowy inwestycji
w budynkach Starostwa oraz ich rozliczanie,
— przygotowanie i prowadzenie w oparciu o zatwierdzony plan finansowy
wytypowanych przez Zarzad zadan inwestycyjnych o charakterze budowlanym
w jednostkach organizacyjnych Powiatu lub w innych jednostkach,
— prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i przeprowadzanie przeglagdéw
technicznych dla Starostwa;
c) w zakresie rozwoju:
— opracowywanie materiatéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Powiatu,
— konsultowanie dokumentdéw strategicznych i programowych na poziomie
regionalnym, krajowym i europejskim;
2) W ramach Referatu Zamoéwien Publicznych i Obstugi:
a) w zakresie zamowien publicznych:
— przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dla zadan realizowanych przez Starostwo w oparciu o Prawo zaméwien publicznych,
— wytonienie wspdlnego ubezpieczyciela dla Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu,
— sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przez komérki organizacyjne Starostwa
przepisdw ustawy Prawo zamodwien publicznych,
— sporzadzanie planu postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych oraz rocznych
sprawozdan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
— prowadzenie rejestrow: zamoéwienn publicznych Starostwa (umoéw/zamédwien)
oraz rejestréw wszystkich faktur/rachunkéw dotyczgcych Starostwa;
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b) w zakresie obstugi Starostwa:
— zaopatrzenie materiatowo-techniczne niezbedne do zapewnienia funkcjonowania
Starostwa,
— realizacja zadan dotyczacych gospodarowania majatkiem ruchomym, w tym
prowadzenie ewidencji ilosciowej obcych srodkéw trwatych bedacych
w uzytkowaniu Starostwa.

§ 32. Wydziat Komunikacji i Transportu.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) w ramach Referatu Rejestracji Pojazdow:
a) rejestracja pojazdow,
b) ewidencja pojazdéw,
c) naktadanie kar pienieznych z tyt. niewykonania obowigzku zgtoszenia nabycia, zbycia
lub rejestracji pojazdu;
2) wramach 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 zakresie transportu:
a) wydawanie, zmiana, odmowa wydania i cofanie licencji/zezwolen/zaswiadczen
oraz wypiséw w krajowym transporcie drogowym osob i rzeczy,
b) kontrola i nadzér przedsiebiorcéw wykonujacych transport drogowy,
c) uzgadnianie przebiegu linii komunikacyjnych wykraczajagcych poza obszar
co najmniej jednego Powiatu, jednakze nie wykraczajgcych poza obszar wojewddztwa,
d) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdéw z drogi oraz przechowywaniem ich
na parkingu strzezonym,
e) prowadzenie postepowan w sprawach pojazdow, ktére staty sie mieniem Powiatu
w wyniku orzeczen sgdowych,
f) nadzdér nad dziatalnoscig Zarzagdu Drég Powiatowych w zakresie:
— przygotowywania i uzgadniania tresci umow i porozumien na zadania drogowe,
— spraw finansowych zwigzanych z zawieranymi przez Powiat umowami
i porozumieniami,
— zadan zwigzanych z planowaniem i sprawozdawczoscia budzetowsq;
4) w zakresie innych zadan:
a) ewidencja instruktorow i wyktadowcow nauki jazdy,
b) nadzér nad dziatalnoscig osrodkéw szkolenia kierowcow,
c) rejestr przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw,
d) nadzdr nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazddw,
e) wydawanie i cofanie imiennych uprawnien diagnostom,
f) rejestr przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach powiatowych
i gminnych.

§ 33. Wydziat Kontroli, Audytu i Zdrowia.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie kontroli:
a) prowadzenie czynnosci kontrolnych w komdérkach organizacyjnych Starostwa,
w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w podmiotach dotowanych,
b) prowadzenie dokumentacji z przebiegu kontroli,
c) sporzadzanie planu kontroli,
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d) prowadzenie ksigzki kontroli,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi w Starostwie kontrolami
zewnetrznymi,

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

2) w zakresie kontroli zarzadczej:

a) koordynacja zadan w ramach przygotowania planu celdw i zadan dla Powiatu
Gliwickiego,

b) monitorowanie realizacji celow i zadan ujetych w planie,

c) planowanie i koordynacja procesdw zarzgdzania ryzykiem i samooceny kontroli
zarzadczej,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru ryzyk,

e) wspodtpraca w tworzeniu i aktualizacji m.in.: procedur, wytycznych, regulaminéw
w ramach kontroli zarzadczej;

3) w zakresie zdrowia:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad podmiotami leczniczymi, dla ktérych organem
tworzgcym jest Powiat, obejmujgcych m.in.:

— prawidtowos$¢é gospodarowania mieniem oraz Srodkami publicznymi,

— gospodarke finansowg, w tym raport o sytuacji ekonomiczno—finansowej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla podmiotéw leczniczych,
w tym przekazywanie, realizacja, sprawozdawczos¢,

c) wspétpraca z przedstawicielami: administracji rzagdowej, jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzadowych, sSrodowiska medycznego w zakresie
ochrony zdrowia,

d) inicjowanie, wspomaganie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowia
mieszkancOw Powiatu, w tym sporzadzanie analiz, opracowan witasnych w zakresie
ochrony zdrowia oraz zdrowia publicznego,

e) realizacja zadan wynikajgcych z Narodowego Programu Zdrowia oraz Narodowego
Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego;

4) w zakresie nadzoru wtascicielskiego:

a) nadzér nad spoétkami, w ktdrych Powiat posiada akcje lub udziaty, w tym:

— realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, przeksztatceniem, restrukturyzacjs,
likwidacjg podmiotéw leczniczych w catosci lub w ich czesci,

— nadzdr nad mieniem ruchomym przejetym przez Powiat w wyniku przeksztatcenia
zaktaddéw opieki zdrowotnej,

— prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spoétek z udziatem Powiatu,
powstatych w wyniku przeksztatcenia zaktadéw opieki zdrowotnej, obejmujgcych
m.in. ich sytuacje finansowg, w tym udzielanie dotacji;

5) w zakresie innych zadan:

a) wspotpraca z audytorami wewnetrznymi,

b) wspodtpraca z audytorami zewnetrznymi,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii
Europejskiej (zgodnie z tzw. Dyrektywg o ochronie sygnalistéw).

§ 34. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa petni jednoczeénie funkcje
Geologa Powiatowego i w tym zakresie podlega bezposrednio Staroscie.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw i dziatan z zakresu ochrony srodowiska:
a) ochrony powietrza i handlu emisjami, w tym:
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— wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytdw do powietrza,
— przyjmowanie zgtoszen instalacji niewymagajgcych pozwolenia, a wymagajacych
zgtoszenia,

b) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig spétek wodnych,

c) ochrony przed hatasem i wibracjami oraz polami elektromagnetycznymi, w tym:

— przyjmowanie zgtoszen instalacji niewymagajgcych pozwolenia, a wymagajacych
zgtoszenia,
— 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
i instalacji, negatywnym oddziatywaniem na srodowisko,

f) realizacja zadan zwigzanych z ochrong 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 programow,

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

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

j) nadzérikontrola nad prowadzeniem pomiaréw emisji;

2) 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,

b) planowanie i monitorowanie wykonania wydatkéw budzetu Powiatu przeznaczonych
na zadania w zakresie okreslonym ustawg Prawo ochrony srodowiska;

3) w zakresie innych zadan:

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

b) realizacja obowigzkéw z zakresu przepisdw o rybactwie $rdodlagdowym, w tym
wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego oraz rejestracja sprzetu
ptywajacego stuzgcego do potowu ryb,

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

d) realizacja zadan z zakresu towiectwa,

e) zadania zwigzane z ochrong przyrody, w tym wydawanie decyzji w sprawie usuniecia
drzew i krzewdéw z terendw gminnych, rejestracja zwierzat, ktérymi handel podlega
miedzynarodowym ograniczeniom,

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

g) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

h) zarzadzanie usuniecia drzew i krzewdw na podstawie przepisdw o transporcie
kolejowym,

i) udziat w realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowag w Powiecie,

j) realizacja wskazanych zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, gospodarkg wodng,
rolnictwem i produkcjg rolng w sytuacjach kryzysowych i stanéw nadzwyczajnych,

k) realizacja zadan z zakresu odnawialnych Zzrédet energii.
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§ 35. Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolen.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach Referatu Kadr i Szkolen:

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

b) wystawianie zaswiadczern 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 konkurséw, w tym dokumentacji,

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

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

g) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Starostwa,

h) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej z oswiadczeniami majgtkowymi
sktadanymi 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 zaktadowe] dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych,

[) prowadzenie spraw dotyczgcych wyrazania zgody na rozwigzanie stosunku pracy
z kombatantem i inng osobg uprawniong w okresie dwdch lat przed osiggnieciem
wieku uprawniajgcego do wczesniejszego przejscia na emeryture,

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

n) prowadzenie ewidencji poborowych oraz zotnierzy rezerwy majgcych karty
mobilizacyjne zatrudnionych w Starostwie oraz zawiadamianie Wojskowego Centrum
Rekrutacji o przyjeciu i zwolnieniu z pracy i prowadzenie spraw wytgczenia
pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacji
i W czasie wojny,

o) prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa oraz nadzorowanie prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zaftatwianych spraw, wfasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i pieczatkami oraz publikacjami
ksigzkowymi na potrzeby Starostwa,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z zapisywaniem pracownikdw Starostwa
do Pracowniczych Planéw Kapitatowych i wypisywaniem z nich;

2) wramach Referatu - Biuro Obstugi Klienta:

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

b) zapewnianie sprawnego funkcjonowania kancelarii ogdlnej urzedu, w zakresie:
— przyjmowania, rejestrowania i skanowania korespondenciji,
— przekazywania zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komérek

organizacyjnych,

— wysytania korespondenciji,
— prowadzenia rejestru poczty przychodzacej i wychodzace;j,
— obstugi telefonicznej, telefaksowej i email,
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— obstugi skrzynek kontaktowych: ePUAP, e-Doreczen,

c) prowadzenie tablicy ogtoszen Starostwa,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wysytkg korespondencji na potrzeby Starostwa,

e) obstuga oséb z niepetnosprawnosciami,

f) obstuga ttumacza jezyka migowego on-line,

g) obstuga platform schodowych;

4) w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian,

b) opracowywanie projektéw regulaminu pracy Starostwa,

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

d) wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych  organizacje pracy  Starostwa,
uwzgledniajacych wyniki analizy ankiet badania satysfakcji klienta, wyniki kontroli,
audytéw, a takze wynikajgcych z innych dokumentéw oraz uwag i propozycji
pracownikéw,

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

f) badanie zadowolenia klienta z jakosci ustug Swiadczonych przez Starostwo,

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz rejestru petycji,

i) organizowanie obstugi prawnej na potrzeby Starostwa,

j) prowadzenie rejestru wnioskdw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j,

k) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

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

m) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw do rady powiatu, w tym
zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy powiatowej komisji
wyborczej,

n) prowadzenie i aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych Powiatu,

0) opracowywanie we wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych raportu
o stanie powiatu,

p) organizowanie spotkan i powiatowych imprez sportowych i kulturalnych,

r) koordynowanie wspdtpracy z samorzgdowymi partnerami zagranicznymi i krajowymi
oraz realizacja umoéw partnerskich,

s) sporzadzanie wnioskéw o nadanie orderéw lub odznaczen.

§ 36. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego.
Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego petni jednoczesnie funkcje Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1. W ramach Referatu Spraw Obronnych, Informacji Niejawnych:
1) w zakresie spraw obronnych:
a) organizacja, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
b) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych,
c) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem statego dyzuru Starosty,
d) organizacja Gtéwnego Stanowiska Kierowania Starosty,
e) organizacja punktu kontaktowego Host Nation Suppport (HNS) i realizacja zadarn HNS
w zakresie pomocy udzielanej Sitom Zbrojnym przez panstwo gospodarza,
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f) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym dotyczgcym przygotowania
Powiatu do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

g) koordynowanie zadan i sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i organizowaniem
ewakuacji ludnosci na terenie Powiatu na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) wspdtdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw w zakresie planowania
i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji doébr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

i) planowanie i realizacja zadarn zwigzanych z przygotowaniem podmiotéw leczniczych
na potrzeby obronne,

j) koordynowanie planowania i realizacji zadan obronnych przez jednostki organizacyjne
i samorzagdowe w Powiecie, w tym okreslanie procedur i wytycznych wykonywania
zadan operacyjnych, uzgadnianie plandw operacyjnych i harmonograméw
wykonywania zadan,

k) organizacja szkolen obronnych, w tym: treningdw, gier decyzyjnych i ¢wiczen
doskonalacych,

[) koordynowanie zadan w zakresie przeprowadzanych kurséw obronnych i wyzszych
kurséw obronnych,

m) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej i sprawozdawczej wykonywania zadan
obronnych,

n) bilansowanie potrzeb niezbednych do wykonywania zadan obronnych,

0) udzielanie pomocy organom wojskowym w toku wykonywania przez nie zadan
w zakresie obronnosci panstwa;

2) w zakresie systemu ochrony informacji niejawnych:

a) prowadzenie Kancelarii Niejawnej,

b) szczegdétowe zasady organizacji i funkcjonowania Kancelarii Niejawnej, okreslaja
odrebne przepisy;

2. W ramach Referatu Bezpieczenstwa i Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego:
1) w zakresie bezpieczenstwa:

a) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Powiatu i ich wspomaganie,

b) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowego, planu
postepowania awaryjnego na wypadek zdarzen radiacyjnych, oraz niezbednych
procedur postepowania w sytuacjach kryzysowych,

¢) realizacja zadan wynikajgcych z wprowadzenia stopni alarmowych i stopni alarmowych
CRP,

d) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

e) organizacja szkolen, treningdw i ¢wiczen sprawdzajgcych procedury zarzadzania
kryzysowego,

f) organizacja posiedzen Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

g) organizacja posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku Wspélnej dla Miasta Gliwice
i Powiatu Gliwickiego,

h) wspdtpraca z wtasciwymi organami i stuzbami w zakresie bezpieczenstwa i porzgdku
publicznego oraz zarzgdzania kryzysowego;

2) w zakresie Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji, a ponadto:
— zapewnienie biezgcej obserwacji obiektu i terenu wokét, poprzez: monitoring

wizyjny oraz dokonywanie cyklicznych obchodéw kontrolnych obiektu,
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— wydawanie, przyjmowanie oraz zabezpieczanie i przechowywanie kluczy do
budynkow i pomieszczen,

— pomoc uzytkownikom korzystajgcym z parkingdw poprzez: walidowanie biletow,
otwieranie i zamykanie szlabanow.

b) powiadamianie o zagrozeniach i zdarzeniach w Powiecie,

c) wspdtdziatanie z innymi centrami zarzgdzania kryzysowego,

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

e) wspodtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

f) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyiszenia gotowosci obronnej
panstwa, prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy lekarsko-weterynaryjnej
zwierzetom wolno zyjacym poszkodowanym w kolizjach drogowych: na drogach
powiatowych i wojewddzkich oraz nieruchomosciach powiatowych,

g) realizacja zadan z zakresu towiectwa — odtowu lub odstrzatu redukcyjnego zwierzyny,
na podstawie wydanych przepisami decyzji,

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

i) szczegotowe zasady organizacji i funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, okreslaja odrebne przepisy;

3) w zakresie systemu ochrony ludnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym w zakresie ochrony
ludnosci,

b) upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony ludnosci,

c) gospodarowanie sprzetem na potrzeby ochrony ludnosci,

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

e) organizowanie wspoétdziatania jednostek samorzgdowych, stuzb, inspekcji i strazy,
w tym sanitarno—epidemiologicznych i spotfecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacja skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska,

f) gromadzenie danych o zasobach (sit i sSrodkéw) w Powiecie na wypadek zagrozen,

g) ochrona przeciwpowodziowa, w tym realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem
funkcjonowania powiatowych magazynow bedacych w dyspozycji Wydziatu oraz
realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem magazynu
przeciwpowodziowego;

§ 37. Wydziat Rady, Zarzadu i Promog;ji.
Do podstawowych zadan wydziatu nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie obstugi Rady: obstuga organizacyjna Przewodniczgcego Rady Powiatu, komisji
oraz radnych, w tym:
a) gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych dla pracy Rady
i poszczegdlnych komisji,
b) przygotowywanie sesji Rady i posiedzen komisji,
c) opracowywanie protokotéw i innych materiatdw z obrad Rady i komisji oraz
przekazywanie ich wtasciwym adresatom,
d) prowadzenie rejestréw: projektéw uchwat Rady, uchwat Rady, aktéw prawa
miejscowego stanowionych przez Rade , wnioskdw i opinii komisji Rady, interpelacji
i zapytan radnych oraz skarg, wnioskdw i petycji, bedgcych w kompetencji Rady,
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e) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej ze sktadaniem przez radnych
Przewodniczagcemu Rady Powiatu oswiadczen majgtkowych i oswiadczen
o dziatalnosci gospodarcze;j,

f) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat Rady, interpelacji,
zapytan i wnioskdw radnych, protokotdw z sesji Rady oraz komisji Rady,

g) przekazywanie uchwat Rady wtasciwym organom nadzoru oraz aktéw prawa
miejscowego do publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

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

i) czuwanie nad aktualnoscig zapiséw Statutu Powiatu;

2) w zakresie obstugi Zarzadu:

a) obstuga posiedzen Zarzadu,

b) zbieranie i opracowywanie materiatéw dla potrzeb Zarzadu,

c) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

d) koordynowanie, pod wzgledem formalnym, prac zwigzanych z przygotowaniem aktéw
prawnych Zarzadu,

e) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat Zarzagdu oraz protokotéw
z posiedzen Zarzadu,

f) przekazywanie uchwat Zarzgdu do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

g) prowadzenie tablicy ogtoszen Zarzadu,

h) prowadzenie sekretariatu cztonkéw Zarzadu;

3) w zakresie promog;ji:

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw i tekstéw promocyjno-
informacyjnych o Powiecie i Starostwie,

b) dokumentowanie dziatalnosci Powiatu, a w szczegdlnosci gromadzenie materiatéw
informacyjnych i zdjec,

c) przygotowywanie materiatdw z zycia Powiatu na sesje Rady,

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

e) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

f) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatéw,

g) inicjowanie i realizowanie kompleksowych dziatan promocyjnych wspdlnych dla catego
Powiatu,

h) organizowanie spotkan i powiatowych imprez promocyjnych;

4) do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z redagowaniem, wydawaniem
i rozpowszechnianiem Wiadomosci Powiatu Gliwickiego oraz materiatow
promocyjnych, w tym: sktad komputerowy, przygotowanie oraz przekazywanie do
druku Wiadomosci Powiatu Gliwickiego,

b) obstuga medialna wydarzen organizowanych lub wspdforganizowanych przez Powiat,

c) realizacja materiatdw multimedialnych na potrzeby urzedu,

d) zbieranie informacji i redagowanie Serwisu Informacyjnego Powiatu,

e) wspodtpraca z mediami oraz prowadzenie bazy danych medidw,

f) przygotowywanie konferencji prasowych,

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

h) monitoring prasy krajowej, regionalnej i lokalnej,

i) wspotdziatanie z kierownikami komodrek organizacyjnych, kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz z gminami w zakresie kreowania pozytywnego
wizerunku Powiatu,

j) redagowanie sprostowan i stanowisk.
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§ 38. Biuro Gospodarcze.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad zapewnieniem ochrony budynkéw i pomieszczenn Starostwa, w tym
zapewnienie wsparcia przez Grupe Interwencyjng Specjalistycznej Formacji Ochronnej;

2) kontrola dostepu do pomieszczenn Starostwa, w tym zarzgdzanie systemem kontroli
dostepu;

3) konserwacje i naprawy instalacji i przytgczy oraz infrastruktury towarzyszacej
dla budynkéw Starostwa;

4) przeprowadzanie drobnych remontéw w budynku oraz wspétpraca z innymi specjalistami
— w przypadku powaznych awarii;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z serwisowaniem sprzetu AGD i RTV;

6) zarzadzanie parkingami stanowigcymi integralng cato$¢ z obiektem Starostwa
oraz zapewnienie sprawnosci dziatania systemu parkingowego;

7) prowadzenie oraz konserwacja i serwisowanie systemu monitoringu wizyjnego obiektu
Starostwa,

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

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji wykorzystania
i rozliczaniem oraz obstugg samochodéw stuzbowych na potrzeby pracownikéw
Starostwa;

10) prowadzenie rejestru stuzbowych odbiornikéw radiowych i telewizyjnych;

11) aktualizacja tablic informacyjnych;

12) zapewnienie ustugi utrzymania czystosci wewnatrz budynkdéw oraz na terenie posesji
Starostwa;

13) zapewnienie na potrzeby Starostwa dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody,
a takze odprowadzania sciekéw komunalnych;

14) wynajmowanie, wydzierzawianie i udostepnianie czesci budynku Starostwa, naliczanie
naleznosci i prowadzenie rejestru faktur wtasnych z tym zwigzanych;

15) prenumerata prasy na potrzeby Starostwa.

§ 39. Biuro Informatyki.

Do podstawowych zadan Biura nalezy w szczegdlnosci wdrazanie, zarzgdzanie i eksploatacja

systemu informatycznego Starostwa:

1) planowanie rozwoju systemow informatycznych;

2) tworzenia infrastruktury teleinformatyczne;j;

3) zakupy sprzetu i podzespotéw;

4) zapewnienie bezpiecznych warunkdéw przetwarzania danych elektronicznych
w systemie komputerowym (ochrona przed utratg lub nieuprawnionym dostepem);

5) zapewnianie integralnosci danych w systemie informatycznym;

6) zapewnianie ciggtosci dziatania systemoéw informatycznych i tgczy internetowych;

7) zapewnianie i utrzymywanie w sprawnosci narzedzi informatycznych dla koncowych
uzytkownikdw systemu;

8) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenistwo informatyczne;

9) koordynowanie,  opracowanie, prowadzenie i utrzymywanie  materiatéw
informatycznych, serwiséw informacyjnych, Biuletynu Informacji Publicznej, strony
internetowej Powiatu oraz zarzgdzanie zawartoscig portali internetowych Powiatu;

10) prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji;

11) realizacja materiatdw multimedialnych na potrzeby urzedu;
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12) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronach internetowych materiatow
i dokumentéw przekazywanych przez komorki organizacyjne Starostwa;

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

14) zapewnianie ustug telefonii komorkowej i stacjonarnej;

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

16) administrowanie skrzynkg elektroniczng i adresem elektronicznym zatozonym do
e-Doreczen;

17) zapewnienie obstugi informatycznej i nagtosnienia sesji oraz innych wydarzen
powiatowych.

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

§ 41. Geolog Powiatowy.

Do podstawowych zadan Geologa Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:

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 przedsiebiorce uprawnien
z tytutu koncesji;

3) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscig
sporzgdzania 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.

§ 42. Inspektor Ochrony Danych.

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajgcego dane
osobowe oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy przepisdw prawnych o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziatu obowigzkow, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, 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) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie 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.

§ 43. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie;

sprawowanie nadzoru nad Kancelarig Niejawng i Bezpiecznym Stanowiskiem
Komputerowym;

zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

plan ochrony informacji niejawnych;

organizowanie i prowadzenie szkolen;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Starostwie lub wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
wspotpraca z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 44. Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

Do podstawowych zadan Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej
w zakresie ochrony interesow konsumentdw;

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;
sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesdw konsumentow;

wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw (UOKIK),
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

prowadzenie edukacji konsumenckiej;

mozliwos¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentdw oraz wstepowanie,
za ich zgodg, do toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw
konsumentow;

mozliwos¢ udzielania obywatelom takie w innych formach pomocy prawnej
w zakresie ochrony praw konsumentow;

mozliwos¢ wystgpienia do Zarzadu Powiatu z wnioskiem o zlecenie prowadzenia
bezptatnego poradnictwa konsumenckiego dziatajgcym na obszarze Powiatu
organizacjom, do ktdrych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw konsumentow;
mozliwos¢ zgdania wszczecia postepowania antymonopolowego;

prawo wystepowania do UOKiK w sprawie praktyk naruszajgcych zbiorowe interesy
konsumentow.

§ 45. Radca Prawny.

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci obstuga prawna Starostwa,

w tym:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzagdu
i Starosty, uméw i porozumien zawieranych przez Powiat;

2) udzielanie konsultacji prawnych i sporzgdzanie opinii prawnych;

3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami;

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Powiatu i Skarbu Paristwa oraz
wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
w tym egzekucji w administracji;

5) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Powiatu.

§ 46. Koordynator ds. Dostepnosci.

Do podstawowych zadan Koordynatora ds. Dostepnosci nalezy w szczegélnosci:
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1) wsparcie oséb ze szczegdélnymi potrzebami w dostepie do ustug sSwiadczonych
przez Starostwo;

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

3) monitorowanie dziatan w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

4) kierowanie pracami Zespotu do spraw dostepnosci w Starostwie;

5) opracowanie i aktualizacja deklaracji dostepnosci;

6) opracowanie i aktualizacja Raportu o stanie dostepnosci;

7) raportowanie Staroscie na biezgco informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan.

§ 47. Stuzba BHP
Do podstawowych zadan stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) doradztwo i kontrola w zakresie wynikajgcym z dziatu dziesigtego kodeksu pracy:
a) zarzadzanie bezpieczernstwem i higieng pracy (BHP) oraz prowadzenie biezgcych spraw
w zakresie BHP,
b) przeglady i monitorowanie stanu BHP oraz podejmowanie dziatarh doskonalgcych,
c) organizacja i przeprowadzanie szkolen oraz popularyzacja zagadnien BHP i ergonomii
na stanowisku pracy;
2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
3) prowadzenie ewidencji sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
refundacji okularéw/soczewek korygujacych;
4) prowadzenie dokumentacji wypadkowej oraz choréb zawodowych;
5) sprawowanie nadzoru nad systemem pierwszej pomocy (apteczki, defibrylator AED itp.).

§ 48. Audytor Wewnetrzny.

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

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.
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Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gliwicach

ZARZAD POWIATU GLIWICKIEGO

~

Wydziat Kontroli,
Audytu i Zdrowia

WKz

[

Kryzysowego

Wydziat Zarzadzania

WzK

Referat Spraw Obronnych,
Informacji Niejawnych

WZK-RSO

Referat Bezpieczeristwa
i Powiatowe Centrum

Zarzadzania Kryzysowego WZK-PCZK

i Promocji

Wydziat Rady, Zarzadu

WRZ

Rzecznik Prasowy

WRZ-RPr
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