Zarzadzenie Nr 42 /2013
Starosty Olesnickiego
z dnia 20 listopada 2013 r.

w sprawie wewnetrznej organizacji Wydzialow Starostwa Powiatowego
w Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 595) oraz § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olesnicy stanowiagcego zalacznik nr 1 do Uchwaly nr
XXIV/179//2013 Rady Powiatu Ole$nickiego z dnia 25.03.2013r. w sprawie uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Oles$nicy zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ stosowania ,,Regulaminy Wewnetrzne Wydzialow Starostwa > w brzmieniu
stanowiacym odpowiednio zalgczniki do niniejszego zarzadzenia :

1. Regulamin Wydzialu Organizacyjnego zalacznik nr 1,

2. Regulamin Wydzialu Finansowego zatacznik nr 2 ,
3. Regulamin Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu zatacznik nr 3,

4. Regulamin Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami zalacznik nr 4,

5. Regulamin Wydzialu Komunikacji i Drég zatacznik nr 5,

6. Regulamin Wydziatu Architektury i Budownictwa zalgcznik nr 6,

7. Regulamin Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa zalacznik nr 7,
8. Regulamin Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania zalacznik nr 8§,
Kryzysowego

9. Regulamin Wydzialu Rozwoju Powiatu zalacznik nr 9

§2

Zakres zadan 1 uprawnien samodzielnych stanowisk zostanie okreslony w zakresach
czynnosci poszczegolnych pracownikdw.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2005 Starosty Powiatu Olesnickiego z dnia 26 lipca 2005r.
W sprawie wewnetrznej organizacji Wydziatoéw Starostwa Powiatowego w Ole$nicy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zhigniew Potyraia



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Olesnickiego
Nrkd,/2013 z dnialli2013r
REGULAMIN WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO

1. Struktura wewnetrzna Wydzialu.

§1
Wydzial Organizacyjny dzieli si¢ na:
1.Dzial Administracyjno-Gospodarczy ;
a) stanowisko pracy ds. kadr ,
b) stanowisko pracy — informatyk,
¢) stanowisko pracy ds. gospodarczych ,
d) stanowiska pomocnicze i obshugi :
- konserwator — kierowca sam. osobowego,
- sprzataczki.
2. Dziat Organizacyjno — Prawny
a) stanowisko pracy ds. obstugi zarzadu powiatu,
b) stanowisko pracy ds. obstugi rady powiatu - Biuro Rady,
¢) stanowisko pracy ds. promocji powiatu
d) stanowiska pracy ds. obstugi prawne;j,
3. Dziat Kancelaryjno-Biurowy
a) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty ,
b) stanowiska pracy ds. obstugi starostwa Biuro Podawcze — Punkt Informacyjny ,

§2
1. Wydziatem kieruje Naczelnik.
2. W czasie nieobecnosci Naczelnika , lub niemoznosei wykonywania swojej funkcji ,

zadania 1 kompetencje w zakresie kierowania wydzialem wykonuje Inspektor ds. kadr .

II. Szczegolowy zakres dzialania wydzialu:

§3

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

I. w zakresie obslugi kancelaryjno - biurowej oraz merytorycznej rady i jej komisji, w

tym:

1. Gromadzenie i przygotowanie materiatow niezbgdnych dla pracy rady i poszczegdlnych
komisji oraz prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego ,

2.0bstuga i przygotowanie sesji rady i posiedzen komisji ,

3. Opracowanie materialéw z obrad rady i komisji rady oraz przekazanie ich wlasciwym
adresatom,

4.Sporzadzenie protokotow z obrad rady i posiedzen komisji rady ,

5. Prowadzenie rejestrow: uchwat rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacji wnioskow
radnych ,

6. Doreczenie w/w dokumentow organom zobowigzanym do ich realizacji oraz czuwanie
nad ich terminowym zatatwieniem .



I1. w zakresie obslugi biurowej zarzadu i starosty

1.
2.
3.
4.
3.

Obstuga posiedzen zarzadu .

Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg aktoéw prawnych zarzadu i starosty.
Prowadzenie sekretariatow starosty.

Zbieranie 1 opracowywanie materiatéw dla potrzeb zarzadu i starosty.

Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej i kalendarium rocznic i uroczystosci
zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym i kulturalnym mieszkancow powiatu.

II1. w zakresie organizacji i funkcjonowania starostwa

1.

W
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Pomoc w opracowanie projektéw statutdéw powiatu i regulaminu organizacyjnego starostwa
oraz ich nowelizacje . '

. Opracowywanie projektu regulaminu pracy starostwa, aktow prawnych zarzgdu i

starosty oraz kontrola ich realizacji .

. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy starostwa .
. Wdrazanie i stosowania przepiséw dot. instrukcji kancelaryjno-archiwalnej i

jednolitego rzeczowego wykazu akt .

. Koordynowanie plandw pracy starostwa .

. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu starosty .

. Przygotowanie i prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom .

. Koordynacja dziatan w zakresie skarg i wnioskoéw prowadzenie centralnego rejestru skarg

1 wnioskow.

IV. w zakresie kontroli

1.

2.
3.

Zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktow
prawnych rady, zarzadu 1 starosty .

Przekazywanie do realizacji przez wydziaty wnioskéw pokontrolnych .

Analiza materialéw pokontrolnych i opracowanie generalnych wnioskéw w celu

eliminacji uchybien i ulepszenia efektywnosci dziatania starostwa .

V. w zakresie spraw kadrowych

1.

2.

3
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Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez staroste
ponadzakladowych ukladow zbiorowych pracy .

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow starostwa i kierownikéw jednostek
organizacyjnych powolywanych przez staroste .

. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie

stosownych rejestréw .

. Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy, przebiegu pracy, rent 1 emerytur, jubileuszy oraz odznaczen .

. Koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw

starostwa oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tg dziatalnoscia.

. Przestrzegania w starostwie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisow o

bezpieczenstwie i higienie pracy .

. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy .
. Gospodarowanie taborem samochodowym .
. Pomoc komisji socjalnej wprowadzeniu zakladowej dziatalno$ci socjalnej wynikajacej z

ustawy o zakladowym funduszu socjalnym .



VI. w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych
1. Opracowywanie i realizowanie planéw finansowych budzetu starostwa .
2. Finansowanie kosztow utrzymania budynkéw starostwa .
3. Zabezpieczenie przestrzegania w starostwie przepiséw dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe; .
4. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia starostwa .
. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia starostwa .
. Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi .
. Wdrazanie postepu technicznego w pracy starostwa .
. Zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw .
. Prowadzenie archiwum zaktadowego starostwa .
10. Zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, alarmowe; .
11. Prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzgdowych oraz obstuga tablicy
ogloszen starostwa .
12. Odbieranie poczty z platformy ePUAP.
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VIL.W zakresie obslugi prawne;j :
1. Udzial w opracowywaniu 1 uzgadnianiu projektow aktow prawnych rady, zarzadu i
starosty, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym .
2. Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii dla potrzeb rady, zarzadu,
starosty 1 wydzialow .
3. Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien .
4. Informowanie rady ,zarzadu , starosty i wydziatow o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci powiatu .
5. Prowadzenie ewidencji przepisoéw prawnych, w tym ewidencji aktow prawa
miejscowego .
6. Prowadzenie rejestru spraw sagdowych .

VIII. w zakresie informatyzacji
1. Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w starostwie .
2. Opracowanie i realizacja planéw finansowych dot. informatyzacji w starostwie .
3. Zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne; .
4. Przestrzeganie prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy
uzywaniu oprogramowania informatycznego w starostwie .
5. Organizacja szkolefi w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania informatycznego .
6. Wdrazanie postepu technicznego w informatyzacji starostwa .

IX. w sprawach skarg i wnioskow:

1. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskow w sposdb bezposredni,
starosta przyjmuje obywateli w wyznaczonych godzinach. Miejsce i czas przyjec
obywateli przez staroste podaje si¢ do wiadomosci publicznej w formie trwalego
ogloszenia w siedzibie starostwa oraz na stronie BIP starostwa.

2. Obstuge przyje¢ obywateli przez staroste¢ w sprawach skarg i wnioskow .

3. Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow .



X. w zakresie promocji:

1.Dbatos¢ o przejrzystosé i aktualizacje strony internetowej oraz BIP,

2.W porozumieniu z innymi jednostkami przygotowanie i prowadzenie powiatowego
kalendarza imprez,

3.Wspétpraca z regionalnymi osrodkami promocji, mediami, przedsiebiorcami oraz z
organizacjami pozytku publicznego w zakresie promocji powiatu,

4.Przygotowanie koncepcji bazy danych o powiecie oraz realizacja dziatan z nig zwigzanych,

5.0rganizacja konferencji i uroczystosci promujacych powiat,

6.Zamawianie materialéw promocyjnych i prowadzenie podrecznego magazynku ,

71.Przygotowywanie projektéw umoéw, uchwat rady i zarzadu w zakresie spraw wynikajacych

Z promocji oraz sprawozdan z ich realizacji,

8. Wspdtpraca powiatu z partnerami w kraju i za granica ,

9.Przygotowanie i archiwizacja materiatéw fotograficznych z zycia powiatu.

I11. Obowiazki pracownikéw wydzialu:

§4

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami wydziatlu oraz
wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeplywu
informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnos$ciach i
niedociagnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Starostwa.

3. Uprzejme traktowanie, dokltadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada i

pomoca.

4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami

dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych , przepiséw bezpieczenstwa

pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy

6. Dbalos¢ o powierzone mienie Starostwa.

7. Przygotowanie i opracowanie jak réwniez podpisywanie pod wzgledem merytorycznym
czg$ci budzetu realizowanych na ich stanowiskach pracy .

8. Umieszczanie informacji na BIP starostwa oraz stronie internetowe;.

§5

Szczegblowe zakresy obowigzkéw poszezegolnych pracownikéw i zasady zastepstw
okreslaja indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV. Zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism .

§6

Korespondencja wptywajaca do wydziatu poddana zostaje nastepujacej procedurze:
1. zadekretowaniu przez Naczelnika lub w razie nieobecnosci pelnigcego obowiazki ,
2. przekazaniu do merytorycznego zatatwienia sprawy wskazanemu w dekretacji
pracownikowi.




§7
Ustala si¢ nastepujgce zasady podpisywania pisma:
1. Naczelnik Wydzialu podpisuje - pisma wynikajace z zakresu dziatania wydziatu oraz
indywidualnego upowaznienia Starosty.
2. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi z
zakresOw czynnosci lub sg zobowigzani odrebnymi imiennymi upowaznieniami .

§8

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowiagzani sa
przestrzega postanowien i ,,Instrukcji kancelaryjnej" jak rowniez obstugi programow

stuzacych do obiegu dokumentow.
o,
Df.r /I

Zbigniew Potyrala



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Starosty Olesnickiego
Nr#t./2013 z dniald#.2013r

REGULAMIN WYDZIAYL.U FINANSOWEGO

1. Struktura wewnetrzna wydzialu

§1
Wydziat Finansowy dzieli si¢ na:
1. stanowisko pracy ds. wynagrodzen, podatkoéw bezposrednich i ubezpieczen,
2. stanowisko pracy ds. ewidencji i kontroli stanu $rodkéw trwatych oraz podatkoéw
posrednich,
. stanowisko pracy ds. rozliczen dochodéw Skarbu Panstwa,
. stanowisko pracy ds. rozliczen budzetu powiatu,
. stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkow,
. stanowisko pracy ds. ksiggowo$ci dochodow,
. stanowisko pracy ds. planowania budzetowego,
. stanowisko pracy ds. sprawozdawczosci budzetowe;.
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§2
1. Wydziatem kieruje Skarbnik Powiatu.

2. W czasie nieobecno$ci Skarbnika Powiatu, lub niemozno$ci wykonywania swojej funkcji,
zadania

i kompetencje w zakresie kierowania Wydzialem wykonuje wyznaczony pracownik na
podstawie imiennego upowaznienia.

I1. Szczegolowy zakres dzialania wydzialu

§3

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy realizowanie polityki finansowej powiatu
olesnickiego oraz obstugi finansowo—ksiegowej Starostwa Powiatowego, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania budzetowego:

a) opracowanie projektow budzetu powiatu wraz z obowigzujacymi zatgcznikami na
podstawie zatozefi do projektu oraz zebranych z poszczegélnych Wydziatow
Starostwa i jednostek organizacyjnych propozycji do projektu,

b) wspdlpraca w zakresie planowania budzetowego z Dolnoslgskim Urzedem
Wojewodzkim, z urzedami skarbowymi oraz Regionalna Izbg Obrachunkowa,

¢) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu powiatu i przekazywanie wycinkow
poszczegdlnym Wydziatom i jednostkom organizacyjnym,

d) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych powiatowi ustawami,

e) opracowywanie planu finansowego Starostwa Powiatowego,

f) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w sprawie
zmian w budzecie,

g) przekazywanie wydzialom Starostwa Powiatowego miesi¢cznych sprawozdan w

zakresie wykonanych dochodéw i wydatkow,



h) uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi w terminach miesigcznych wielkosci
planowanych dochod6w i wydatkow.

2) w zakresie sprawozdawczosci i obstugi finansowo-ksiegowej:

a) weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek budzetowych powiatu,

b) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu wynikaj acych z
obowigzujgcych przepiséw w zakresie: dochodéw, wydatkéw, naleznosci oraz
zobowigzan,

¢) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu powiatu,

d) opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu powiatu za I pétrocze,

e) sporzadzanie bilanséw zbiorczych jednostek finansowanych z budzetu powiatu wraz z
zatacznikami oraz bilansu skonsolidowanego,

f) przekazywanie srodkéw poszczegélnym jednostkom organizacyjnym i uzgadnianie
stanu srodkéw na kontach,

g) obsluga ksiggowa starostwa i powiatu (organu),

h) sporzadzanie sprawozdan i rozliczen z Urzedami Skarbowymi,

i) ewidencja, uzgadnianie i kontrolowanie splat pozyczek i kredytéw,

j) opracowywanie prognoz w zakresie dtugu publicznego,

k) przygotowywanie materiatéw dla instytucji finansowych niezbednych przy zaciaganiu
pozyczek ‘

1 kredytow oraz wspotpraca z bankami,

1) nadzér nad aktualizacja wartosci srodkéw trwatych w jednostkach finansowanych z
budzetu powiatu,

m) ewidencjonowanie srodkéw trwatych Starostwa,

n) prowadzenie dokumentacji ksiegowej w zakresie inwestycji powiatowych,

0) naliczanie i ewidencja wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych,

p) naliczanie i ewidencja wynagrodzen oraz innych nalezno$ci z tytulu uméw-zlecen,
uméw o dzielo,

q) naliczanie i ewidencja diet oraz delegacji radnych,

r) prowadzenie dokumentacji do zasitkow rodzinnych i chorobowych,

s) naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

t) rozliczenia roczne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (PIT-11 i PIT-40),

u) realizacja oraz rozliczanie dochodéw za uzytkowanie mienia Skarbu Pafistwa i
Powiatu,

v) windykacja nalezno$ci budzetowych Starostwa i Skarbu Panstwa,

W) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

II1. Obowiazki pracownikéw wydzialu

§4

Do obowigzkéw pracownikéw wydziatu finansowego nalezy:

1.

Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami wydzialu oraz
wspltpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeptywu
informacji niezbgdnych do prawidtowej realizacji zadan.

. Sygnalizowanie  bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnosciach i

niedociggnieciach
w funkcjonowaniu wydziatlu lub Starostwa.

. Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantéw oraz shuzenie im rada i

pomoca.



4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych , przepisow bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy

6. Dbatos¢ o powierzone mienie Starostwa.

§5

Szczegdtowe zakresy obowigzkow poszczegélnych pracownikéw 1 zasady zastepstw
okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

1V. Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism

§6

Korespondencja wptywajaca do wydziatu poddana zostaje nastepujacej procedurze:
1. zadekretowaniu przez Naczelnika lub osobe petnigcg obowigzki Naczelnika,
2. przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7

Ustala sie nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji:

1. Skarbnik Powiatu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty oraz
Sekretarza — pisma
i decyzje wynikajgce z zakresu dzialania wydziatu oraz indywidualnego upowaznienia
Starosty.

2. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi z
zakresOw czynnosci lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami.

§8

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani sg do
przestrzegania postanowien i ,,Instrukeji kancelaryjnej".

STAROSTA
Y~
Chigniew Potyrala




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Starosty Ole$nickiego
Nr44./2013 z dnia2.42013r

REGULAMIN WYDZIALU OSWIATY, KULTURY I SPORTU

I. Struktura wewnetrzna Wydzialu.

§1
1. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu dzieli si¢ na:
1) stanowisko ds. budzetu,
2) stanowisko ds. szko6t niepublicznych, szkét specjalnych i stowarzyszen sportowych,
3) stanowisko ds. szkot publicznych 1 statystyki,
4) stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, kultury 1 sportu.
2. Wydziatem kieruje Naczelnik.

I1. Szczegolowy zakres dzialania wydziahu:
§ 2
1. Z zakresu oSwiaty

1) przygotowywanie dokumentow i podejmowanie dzialan zwigzanych z zakladaniem,
prowadzeniem i likwidacja publicznych podstawowych i gimnazjalnych szkot
specjalnych, szkol ponadgimnazjalnych, w tym specjalnych, szkot sportowych i
mistrzostwa  sportowego, placéwek  oswiatowo-wychowawczych, placéwek
doskonalenia nauczycieli, placowek ksztalcenia ustawicznego, placéwek ksztalcenia
praktycznego, osrodkow doksztalcania i doskonalenia zawodowego, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, mlodziezowych os$rodkéw  wychowawczych,
mlodziezowych  o$rodkéw  socjoterapii,  specjalnych  osrodkéw  szkolno-
wychowawczych, specjalnych o$rodkéw wychowawczych,

2) przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkél ponadgimnazjalnych i
publicznych szko6t specjalnych zaktadanych i prowadzonych przez powiat,

3) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig szkoly lub placowki w zakresie spraw
administracyjnych i gospodarczych,

4) przygotowanie materiatdéw do oceny pracy dyrektoréw szkot 1 placowek oswiatowych,
propozycji wysokosci  dodatkoéw funkcyjnych i motywacyjnych oraz nagrod i
wyroznien w stosunku do dyrektoréw podiegtych placowek oraz opiniowanie
terminéw urlopéw realizowanych przez dyrektorow placowek nieferyjnych,

5) przygotowanie uchwal w sprawie powolania rady o$wiatowe]j dzialajacej przy radzie
powiatu,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem skladu i zasad wyboru cztonkéw rady
o$wiatowej oraz regulaminu dzialania tej rady,

7) wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoly publicznej przez osobg prawna lub
fizyczna,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z laczeniem szkét réznych typéw lub placowek w
zespoty,

9) przygotowanie uchwal zwigzanych z wylaczaniem z zespoléw szkét roznych typodw i
placowek,

10) prowadzenie spraw dotyczacych rozwigzywania zespotu szkét lub placéwek oraz
nadawania szkotom i placowkom wchodzacym w sktad zespolu odrebnych statutow,

11) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

12) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,




13) wydawanie decyzji dotyczacych szkét niepublicznych, w tym o odmowie wpisu lub
wykresleniu z ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

14) nadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

15) przygptowanie uchwgl dotyczacych okreslania zasad rozliczania tygodniowego
9bow1qzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajeé
jest rézny w poszczego6lnych okresach roku szkolnego, zasad udzielania i rozmiaru
obnizek dla nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska kierownicze oraz
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé niektérych nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i placéwkach,

16) przygotowanie  projektéw regulaminéw okreslajacych zasady przyznawania
nauczycielom dodatkéw do wynagrodzenia za wystuge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego, za warunki pracy, za godziny ponadwymiarowe, za godziny doraznych
zastgpstw, nagréd i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

17) uzgadnianie z dyrektorami szkét form realizacji dwoch godzin obowigzkowych zaje¢
wychowania fizycznego do wyboru przez uczniéow,

18) przygotowanie w porozumieniu z dyrektorami planu dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

19) ustalanie w porozumieniu z dyrektorami szk6t i placowek maksymalnej kwoty
dofinansowania, specjalnosci i form ksztatcenia nauczycieli,

20) analiza planéw naboru do szkét ponadgimnazjalnych i systematyczna weryfikacja
tych planéw,

21)opiniowanie, na wniosek dyrektora szkoty, zawodéw i profili ksztalcenia
ogblnozawodowego,

22) opiniowanie na wniosek dyrektora szkoly lub placéwki powierzenia stanowiska
wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych,

23) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i placéwek
oswiatowych.

24) organizowanie cyklicznych narad z dyrektorami szkot i placéwek,

25)kierowanie dzieci i mtodziezy do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych,
mtodziezowych o$rodkéw wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii,

26) zapewnianie dzieciom posiadajgcym orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego
odpowiedniej formy ksztalcenia, _

27) wspblpraca z organizacjami zwiazkowymi zrzeszajagcymi nauczycieli,

28) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty,

29) analiza i przygotowanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét i placowek
o$wiatowych,

30) analiza i sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych w zakresie o$wiaty,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji egzaminacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, ‘

32) wydawanie zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego i
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

33) przygotowanie decyzji o nadaniu nauczycielom stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego i prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

34) naliczanie i rozliczanie dotacji dla szkét niepublicznych,

35) analiza sprawozdan i plan6w finansowych jednostek nadzorowanych przez Wydzial,

36) wspotpraca w zakresie przeprowadzania kontroli wewngtrznych podlegltych jednostek
i przygotowania propozycji zalecen pokontrolnych,

37) wspotpraca w zakresie remontow w jednostkach o$wiatowych, :

38) przygotowanie wnioskOw rozpoczynajgcych procedurg postgpowania o udzieleni
zamoéwienia publicznego,

39) opracowanie projektéow plandéw finansowych i sprawozdan oraz plandéw rzeczowo-
finansowych, zmian tych planéw oraz harmonograméw w zakresie o§wiaty,

40) wspotpraca z OHP,

41) przygotowanie projektu budzetu w zakresie oswiaty.



2. Z zakresu kultury:

1) organizowanie dzialalno$ci kulturalnej oraz przygotowywanie uchwal dotyczqcych

tworzenia p0w1atowych instytucji kultury,

2) sprawowanie mecenatu nad kultura,

3) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie

opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

4) sporzadzanie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego z tytutlu realizacji
zadan wspdlnych z zakresu kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego,

5) nadzér nad sposobem wykorzystania i rozliczania srodkéw przekazanych w ramach
porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

6) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej,

7) wspéldzialanie w organizacji $wiat i innych uroczystosci, imprez artystycznych i
rozrywkowych,

8) wspdlpraca z Powiatowg i Miejska Biblioteka Publiczng w zakresie realizacji zadan
biblioteki powiatowe;,

9) opracowywanie projektéw plandw finansowych i sprawozdan oraz plandéw rzeczowo-
finansowych, zmian tych planow oraz harmonogramoéw w zakresie kultury.

10) przygotowanie projektu budzetu w zakresie kultury,

11)realizacja dzialan zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach.

3. Z zakresu sportu

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej,

wspotpraca z powiatowa radg sportu,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych i ewidencji klubow sportowych
dzialajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig UKS i klubow sportowych dziatajacych w formie
stowarzyszenia, wpisanych do ewidencji prowadzonej przez Staroste,

przygotowywanie decyzji o wpisie do ewidencji uczniowskich klubow sportowych i i
ewidencji klubow sportowych dziatajagcych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie
przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

sporzgdzanie projektow porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego z tytutu
realizacji zadan wspolnych z zakresu kultury fizycznej 1 sportu,

opracowywanie projektow plandéw finansowych i sprawozdan oraz planow rzeczowo-
finansowych, zmian tych planéw oraz harmonogramoéw w zakresie sportu,

nadzor nad sposobem wykorzystywania i rozliczania srodkow przekazanych w ramach
porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

przygotowanie projektow budzetu w zakresie sportu.

4, 7. zakresu pozytku publicznego

1) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2)

przygotowanie przy wspélpracy z innymi wydzialami programu wspélpracy z

organizacjami pozytku publicznego oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢
pozytku publicznego,

2) przygotowanie konkurséw dla organizacji pozarzadowych na wsparcie lub powierzenie
realizacji zadan publicznych z zakresu kultury, sportu i o$wiaty,

3) sporzadzanie umoéw z organizacjami pozytku publicznego oraz podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego w zakresie kultury, sportu i oswiaty,

4) analizowanie pod wzgledem merytorycznym rozliczenia dotacji przyznawanych przez
Zarzad Powiatu w zakresie realizacji zadan wydziatu.



I11. Obowiazki pracownikow wydziahu.

§3
1. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami wydziahu oraz
wspélpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeplywu
informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan,
2. Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i
niedociagnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu,
3. Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie interesantéw oraz shuzenie im radg i
pomoca,
4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu,
5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych , przepiséw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy, ‘
6. Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.

§4
Szczegblowe zakresy obowiazk6w poszczegdlnych pracownikow i zasady zastepstw
okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV. Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism .

§5 ‘
Korespondencja wplywajaca do wydziatu poddana zostaje nastepujacej procedurze:
1) zadekretowaniu przez Naczelnika lub petnigcego obowigzki Naczelnika,
2)przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§6
Ustala si¢ nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji:
1) Naczelnik Wydzialu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty , Wicestarosty
oraz Sekretarza - pisma i decyzje wynikajace z zakresu dziatania wydziatu oraz
indywidualnego upowaznienia Starosty.
2) Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajgcymi z
zakres6w czynnosci lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami.

§7

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani sg

przestrzega postanowien i ,,Instrukcji kancelaryjnej".
STAROZTA
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Starosty Olesnickiego
Nr§&s2013 z dnialfll2013r

REGULAMIN WYDZIALU GEODEZJI I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

L.Struktura wewnetrzna Wydzialu.

§1
W sktad Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, ktdry realizuje zadania z
terenu: Gmina Oleénica. Gmina Dobroszyce, Miasto 1 Gmina Bierutéw, Miasto 1 Gmina
Twardogora oraz Miasto Olesnica wchodzi:
1. Referat Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomog$ciami w Sycowie, ktdry realizuje
zadania z terenu : Miasto i Gmina Sycéw, Miasto 1 Gmina Miedzyborz oraz Gmina
Dziadowa Kloda ze stanowiskami pracy:
a) ds. gospodarki nieruchomosciami,
b) ds. ewidencji gruntdéw i budynkéw,
c) ds. prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
d) ds. uzgadniania dokumentacji projektowych
2. Dzial gospodarki nieruchomosciami ze stanowiskami pracy:
a) ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
b) ds. gospodarowania mieniem powiatowym,
¢) ds. ochrony gruntow rolnych,
3. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ze stanowiskami pracy:
a) ds. ewidencji gruntéw, budynkow i lokali
b) ds. obstugi interesantow,
¢) ds. prowadzenia mapy numerycznej,
d) ds. przygotowania, kontrolowania dokumentacji geodezyjne;j 1 kartograficznej oraz
naliczania oplat,
¢) ds. wlgczania i wylgczania dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,
f) ds. powiatowego systemu informacji o terenie.
g) ds. uzgadniania dokumentacji projektowych,

§2

Wydziatem kieruje Naczelnik posiadajacy dwoch Zastepcow.

2. W czasie nieobecnosci Naczelnika lub niemoznosci wykonywania swej funkceji, zadania i
kompetencje Naczelnika wykonuje Zastepca Naczelnika, dla ktorego miejscem pracy
jest Wydziat w Olesnicy.

3. Nadzér nad Referatem Wydziatu Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami w Sycowie
sprawuje Zastepca Naczelnika, dla ktdrego miejscem pracy jest ,,Referat w Sycowie”,

4. ‘W czasie nieobecnosci Zastepcy Naczelnika dla ktérego miejscem pracy jest ,,Referat w
Sycowie" lub niemoznosci wykonywania swojej funkcji, zadania i kompetencje w
zakresie bezposredniego kierowania Referatem Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami w Sycowie sprawuje Naczelnik lub Zastgpca Naczelnika dla ktorego
miejscem pracy jest . Wydziat w Olesnicy badz upowazniony pracownik Referatu.

5. Naczelnik Wydziatu jest jednoczesnie Kierownikiem Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.

6. Nadzor nad dziatem gospodarki nieruchomosciami Wydziatu Geodezji 1 Gospodarki
Nieruchomosciami w Oleénicy sprawuje Zastepca Naczelnika, dla ktérego miejscem

pracy jest Wydzial w Olesnicy.

—



II.Szczegolowy zakres dzialania Wydzialu:

§3

Wydziat realizuje zadania z zakresu:

Dbk Lo

gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

gospodarowania mieniem powiatowym,

prowadzenia o$rodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,
ewidencji gruntow, budynkoéw i lokali,

uzgadniania dokumentacji projektowe;.

§4

W szczeg6lnosei do zadah Wydzialu nalezy prowadzenie nizej wymienionych spraw:

1
2.
3

4.

b

@

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

. Tworzenie Powiatowego Zasobu Nieruchomosci

Tworzenie Zasobu Nieruchomosci Skarbu Panstwa.

. Gospodarowanie nieruchomosciami powiatowymi (z wyjatkiem najmu, dzierzaw

i uzyczenia)

Gospodarowanie nieruchomos$ciami Skarbu Paristwa (z wyjatkiem najmu, dzierzaw

i uzyczenia)

Dokonywania darowizn miedzy Skarbem Panstwa a jednostka samorzadu terytorialnego.

Sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostkom samorzadu terytorialnego za ceng
obnizona lub nieodplatne oddawanie w uzytkowanie wieczyste.

Zamiany nieruchomosci Skarbu Panstwa lub nieruchomosci powiatowych.

Oddawania nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad .

Sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa lub
powiatu w drodze przetargowej lub bez przetargowe;.

Rozwiagzywanie uméw o oddanie gruntéw Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste
stosownie do przepisow.

Orzekanie o wygasnieciu ustanowionego trwalego zarzadu.

Ustalenie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowych.

Naliczanie dodatkowych optat w razie niedotrzymania ustalonych terminow
zagospodarowania nieruchomosci gruntowych.

Udzielania bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci Skarbu Pafistwa i powiatowych oraz
przy optatach rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.

Zmiana stawek procentowych optat rocznych za nieruchomosci gruntowe SkarbuPanstwa
lub powiatu oddane w uzytkowanie wieczyste lub w trwaty zarzad.

Aktualizowanie oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu.

Opiniowanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wiasnosci Skarbu Pafistwa
dokonywanych z urzedu.

Wszczynanie postgpowanie wywlaszczeniowego.

Wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wiasnosci nieruchomosci.

Sktadanie w sadzie wniosku o ujawnienie w ksigdze wieczystej postgpowania
wywlaszczeniowego, ’

Wystepowanie o wykreslenie z ksiegi wieczystej wpisu o wszczeciu postgpowania

wywlaszczeniowego jesli wywlaszczenie nie doszlo do skutku.

Przeprowadzanie rozprawy administracyjnej.

Orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu i nadaniu nieruchomodci zamiennej.

Whioskowanie o dokonaniu wpisu w ksiedze wieczystej ostatecznej decyzji
wywlaszczeniowej

Udzielanie zezwolenia na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach ciggow
drenazowych, przewoddéw i urzadzen stuzacych do przesytania ptynéw, pary, gazéw i energii
elektrycznej oraz urzadzen lacznosci publicznej i sygnalizacii a takze innych podziemnych,



26.

27.
28.
29.
30.
31

32.

naziemnych lub nadziemnych obiektow i urzgdzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow i urzadzen jezeli wiasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazi! na to zgody.
Udzielanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na poszukiwaniu,
rozpoznawaniu lub wydobywaniu kopalin stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa jezeli
wihasciciel lub uzytkownik wieczysty nie wyrazit na to zgody.

Udzielanie zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub naglej
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody.

Orzekanie o zwrocie wywlaszczonej nieruchomosci, zwrocie odszkodowania w tym takze
nieruchomosci zamiennej oraz o rozliczeniach z tytulu zwrotu i terminach zwrotu.
Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w posiadaniu oséb
fizycznych i1 prawnych oraz jednostek organizacyjnych.

Regulowanie wlasnosci gospodarstw rolnych na podstawie dekretéw o osadnictwie rolnym.
Nieodplatne przekazywanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow gruntéw Skarbu Panstwa
przeznaczonych w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego pod ogrody
dziatkowe.

Stwierdzanie o wygasnieciu dotychczasowych o oddaniu nieruchomosci rolnych Skarbu

Panstwa w uzytkowanie Spétdzielniom Produkcyjnym, osobom fizycznym a takze innym
niepanstwowym jednostkom organizacyjnym.

33.

34.

Nieodptatne przekazywanie w drodze decyzji Lasom Panstwowym, gruntéw wchodzacych w
sktad Zasobu Skarbu Panstw, przeznaczonych do zalesienia w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

Wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa o nieodptatne

przekazanie nieruchomosci na cele zwigzane z inwestycjami infrastrukturalnymi stuzacymi
wykonywaniu zadan wlasnych.

35.

36.

37.

38.

39.

Przygotowanie na wniosek 0sob fizycznych decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo wlasnosci.

Nieodptatne przyznawanie na whasnos¢ dziatki gruntu i dziatek pod budynkami stanowigcymi
odrebng wlasnos$¢ osobom, ktore przekazaly gospodarstwo rolne na Skarb pafistwa w zamian
za $wiadczenia emerytalne,

Przekazanie na wniosek organu wojskowego w zarzad gruntow stanowiacych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa bez pierwszej oplaty rocznej.

Przejmowanie nieruchomosci lub ich czesci pozostajacej w zarzadzie organéw wojskowych
uznanej za zbedna na cele obronnosci 1 bezpieczenstwa Panstwa.

Wydawanie na wniosek organu wojskowego decyzji o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa

na zakwaterowanie przejsciowe.

40.

Przygotowania projektow uchwat a szczegolnosci w sprawach:

a) dokonywania darowizn miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
b) sprzedazy nieruchomosci stanowigcych whasno$¢ Powiatu na rzecz jednostek samorzadu

©)

terytorialnego za cene obnizong lub nieodptatne oddawanie w uzytkowanie wieczyste.
zamiany nieruchomosci pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

d) zrzeczenia si¢ nieruchomosci w mysl art. 179 Kodeksu Cywilnego.

©)
f)

sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci.
rozwigzywania umow o oddaniu gruntow w uzytkowanie wieczyste.

g) udzielania bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci oraz przy oplatach rocznych z tytutu

uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu.

h) podwyzszania stawek procentowych oplat rocznych za nieruchomosci gruntowe w
uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad.

41.

a)

Prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego:
ewidencja gruntéw , budynkéw i lokali.



b) gleboznawcza klasyfikacja gruntéw,

¢) geodezyjna ewidencja sieci uzbrojenia terenu .

42. Koordynowanie uzgodnien i usytuowania projektowanych sieci i uzbrojenia terenéw.

43. Sprzedaz map ewidencyjnych i zasadniczych

44. Udostepnianie map do wgladu i udzielanie informacji ojej tresci

45. Przyjmowanie zgloszen rob6t geodezyjnych, wydawanie i przyjmowanie dokumentacji
geodezyjnej

46. Scalenie i wymiana gruntdw

47. Zaktadania osnéw szczegbtowych.

48. Zakladania i aktualizacja mapy zasadniczej.

49. Prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i
tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci.

50. Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych:

a) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych
51. Prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w sktad Krajowego Systemu
Informacji o Terenie.

52. Wprowadzania zmian danych objetych ewidencja gruntéw i budynkdw na podstawie
prawomocnych decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych oraz aktéw notarialnych,

53. Wydawanie odptatne na zgdanie wilascicieli wyryséw i wypisow z operatu ewidencyjnego

54. Zapewnienia gminom nieodptatnego bezposredniego dostgpu do bazy danych
ewidencji gruntow i budynkéw

55. Prowadzenie archiwum wydzialowego . :

56. Wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw nie stanowigcych

wlasnosci Skarbu Panstwa.

57. Stwierdzanie decyzjg ustanowienie trwatego zarzadu nieruchomosci przeznaczonych na
drogi krajowe, stanowigce wlasnos¢ Skarbu Pafistwa, zarzgdzane przez Lasy Pafistwowe,
ktore stajg si¢ nieodplatnie, z mocy prawa, przedmiotem trwaltego zarzadu ustanowionego
na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.

58. Wnioskowanie do Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych o przekazanie w
uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci wskazanej jednostce organizacyjne;.

59. Okreslanie warunkéw wytaczenia gruntoéw rolnych z produkcji, naktadanie obowigzku
zdjecia préchnicznej warstwy gleby oraz jej wykorzystania.

60. Nakazanie wlascicielowi gruntow zalesienia, zakrzewienia, zadrzewienia
lub zatoZenia na nich trwatych uzytkéw zielonych ze wzgledu na ochrone gleb przed

erozja.

61. Naktadanie na osob¢ powodujaca utrate lub ograniczenie wartosci, uzytkowej gruntow
obowigzku ich rekultywacji.

62. Przeprowadzanie kontroli wykonania przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych.

63. Naliczanie podwyzszonych optat w razie stwierdzenia wylgczenia, gruntéw rolnych
z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy lub bez decyzji zezwalajacej na wylgczenie.

64. Naliczanie podwyzszonych oplat za nie zakonczenie rekultywacji w okreslonym terminie
gruntéw zdewastowanych.

65. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony gruntéw rolnych.

66. Przeliczanie oplat rocznych wynikajacych z decyzji.

67. Uzgadnianie na podstawie ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i

zagospodarowaniu przestrzennym projektéw decyzji o warunkach zabudowy pod wzgledem

ochrony gruntéw rolnych.

~ 68. Przygotowanie , aktualizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu i

dzierzawy

powiatowych nieruchomosci



II1.Obowiazki pracownikow Wydzialu:

§5

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatu oraz
wspdlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan.

2.Sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnos$ciach 1
niedociggnieciach w funkcjonowaniu Wydziatu i Starostwa.

3.Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
1 pomoca.

4.Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu.

5.Przestrzeganie zasad o ochronie informacji niejawnych, przepiséw bezpieczenstwa pracy
oraz porzadku i dyscypliny pracy

6.Dbatos¢ o powierzone mienie Starostwa .

§6

Szczegotowe zakresy obowiazkéw poszezegolnych pracownikow i zasady zastepstw okreslajg
indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV. Zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism.

§7

1. Korespondencja wptywajaca do Wydziatu, ktory realizuje zadania z terenu: Gmina
Ole$nica, Gmina Dobroszyce, Miasto i Gmina Bierutéw, Miasto i Gmina Twardogdra oraz
Miasto Olesnica poddana zostaje nast¢pujacej procedurze:
1) zadekretowaniu przez Naczelnika lub Zastepce Naczelnika,
2) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

2. Korespondencja wptywajaca do Referatu Wydziatu w Sycowie, ktory realizuje zadania z

terenu : Miasto i Gmina Sycow, Miasto i Gmina Migdzyboérz oraz Gmina Dziadowa

Kloda poddana zostaje nastepujgcej procedurze:
1) zadekretowaniu przez Naczelnika lub Zast¢pce Naczelnika, badZ osobe upowazniona,
2) przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§8
Ustala sie nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji oraz faktur:
1. Naczelnik Wydziatu i jego Zastepcy podpisujg - nie zastrzezone do podpisu Starosty,
Wicestarosty oraz Sekretarza - pisma i decyzje oraz faktury wynikajace z zakresu
dziatania Wydziatu oraz indywidualnego upowaznienia Starosty.
2. Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi z
zakresdw czynnosci lub zgodnie z odr¢bnymi imiennymi upowaznieniami.

§9

Pracownicy Wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani sa do

przestrzegania postanowien ,,Instrukcji kancelaryjnej".
QS TARO ;'/r p/
[ O V-

Zbigniew Potyraln



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Starosty Ole$nickiego
Nr2./2013 z dnia £-42013r

REGULAMIN WYDZIALU KOMUNIKACJI I DROG

I. Struktura wewnetrzna Wydzialu.

§1
Wydzial Komunikacji 1 Drog dzieli si¢ na:
1. Dziat rejestracji pojazdow w Olesnicy,
2. Dziat rejestracji pojazdow w Sycowie,
3. Dzial praw jazdy w Olesnicy,
4. Dzial praw jazdy w Sycowie,
§2

Wydziatem kieruje Naczelnik, ktoremu podlegaja:
1. Dziat rejestracji pojazdow w Olesnicy,

2. Dzial rejestracji pojazdow w Sycowie,

3. Dziat praw jazdy w Oleénicy,

4. Dziat praw jazdy w Sycowie,

5. Stanowisko ds. drég i komunikacji,

6. Stanowisko ds. transportu drogowego,

7. Stanowisko ds. nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

I1. Szczegolowy zakres dzialania stanowisk pracy.

§3

Do zakresu dziatania dziatu rejestracji pojazdoéw nalezy:
1. prowadzenie rejestracji pojazdow , wydawanie dowodow i tablic rejestracyjnych .
2. Prowadzenie czasowej rejestracji pojazdow , wydawanie pozwolen czasowych oraz

tymczasowych tablic rejestracyjnych .

3. Przyjmowanie pozwolen czasowych oraz tymczasowych tablic rejestracyjnych po uptywie

czasowej rejestracii.

4. Wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzezen o
szczegbdlnych warunkach okreslonych w przepisach prawa, od ktorych zalezy uzywanie

pojazdu.

5. Dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu o nabyciu lub zbyciu pojazdu oraz zmian danych

w dowodzie rejestracyjnym .

6. Wyrejestrowanie pojazdu w przypadku kasacji pojazdu , kradziezy pojazdu, wywozu

pojazdu z kraju.

7. Kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie w razie uzasadnionego przypuszczenia,
ze zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony srodowiska.

o0

. Wydawanie zgody na nadawanie i nabijanie numer6w i tabliczek zastepczych.

9. Przyjmowanie od policji oraz jednostek upowaznionych do przeprowadzania badan
technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego.
10.Zwracanie dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego po ustaniu przyczyny



jego zatrzymania .

11.Przyjmowanie zgloszen wiascicieli pojazdow samochodowych , ciggnikow rolniczych,
motorowerdw i przyczep nie zarejestrowanych w terminie 30 dni od dnia nabycia , w celu
wprowadzenia ich do ewidenc;ji.

12.Wydawanie kart pojazdéw dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy.

13.Wydawanie wtornikow pozwolen czasowych , dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdow.

14.Prowadzenie archiwum pojazdéw wyrejestrowanych.

15.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zarejestrowanych pojazdow.

16.Zaopatrywanie si¢ w tablice i druki i inne dokumenty potrzebne do rejestracji pojazdow.

17.Przyjmowanie drukow Scistego zarachowania od dostawcow.

18.Ewidencjonowanie przyjetych drukow sScistego zarachowania.

19.Wydawanie drukéw $cistego zarachowania upowaznionym pracownikom.

20.Rozliczanie drukéw wydanych pracownikom.

21.Prowadzenie postepowan zmierzajacych do ztozenia wniosku do sadu o przepadek
wiasnos$ci pojazdu na rzecz Powiatu Olesnickiego.

Do zadan dziatu praw jazdy nalezy:

1.Wydawanie legitymacji osobom niepelnosprawnym zezwalajacej do niestosowania si¢

do niektorych znakéw dotyczacych zakazu ruch lub postoju.

2.Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga systemu KIEROWCA

3.Wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do kierowania pojazdem.

4,Wydawanie decyzji o kierowaniu na badanie lekarskie kierujgcego pojazdem w
przypadkach watpliwosci co do jego stanu zdrowia.

5.Przyjmowanie od policji zatrzymanego prawa jazdy.

6.Przyjmowanie zawiadomien o zatrzymaniu prawa jazdy przez prokuratora, sad oraz
wlasciwego przetozonego.

7.Wydawania decyzji 1 zatrzymaniu prawa jazdy

8.Zwrot zatrzymanego prawa jazdy po ustaniu przyczyny jego zatrzymania.

9.Wydawanie decyzji o cofnigciu uprawnienia do kierowania pojazdem po ustaniu przyczyn,
ktore spowodowaly jego cofnigcie.

10.Wydawanie miedzynarodowego prawa jazdy.

11.Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami.

12.Prowadzenie kartoteki kierowcow.

13.Prowadzenie archiwum kierowcow.

14.Przyjmowanie od kierowcow zawiadomien o zmianie miejsca zamieszkania.

15.Przyjmowanie od kierowcdéw zawiadomien o zagubieniu prawa jazdy i wydawanie
wtornikow prawa jazdy, przyjmowanie wtérnikow prawa jazdy w przypadku odnalezienia
oryginatu.

Dodatkowo Naczelnik wydziatu prowadzi sprawy:
1. Dokonywania wpiséw do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow.
2. Wydawania uprawnien diagnostom przeprowadzajacym badania techniczne pojazdow.
3. Prowadzenie postepowan likwidacyjnych pojazdow przejetych na wiasnos¢ Powiatu
usunietych z drogi w trybie art. 130a ustawy Prawo o ruchu drogowym.



I11. Obowigzki pracownikéw wydzialu:
§4

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami wydziatu oraz
wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeplywu
informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach 1
niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu.

3. Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie im rada i
pomoca.

4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziahu.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji nigjawnych , przepisow bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy

6. Dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu.

§5

Szczegotowe zakresy obowiazkow poszezegolnych pracownikow i zasady zastepstw
okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV. Zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism.

§6

Korespondencja wptywajaca do wydziatu poddana zostaje nastgpujacej procedurze:
1. zadekretowaniu przez Naczelnika lub pelniacego obowiazki Naczelnika,
2. przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7

Ustala si¢ nastepujgce zasady podpisywania pism i decyzji:

1. Naczelnik Wydziatu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty , Wicestarosty
oraz Sekretarza - pisma i decyzje wynikajace z zakresu dzialania wydziatu oraz
indywidualnego upowaznienia Starosty.

2. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajgcymi z
zakresdw czynnosci lub zgodnie z odrgbnymi imiennymi upowaznieniami.

§8

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani sg

przestrzega postanowien i ,,Instrukeji kancelaryjne;j".
@ A /
- / Jd v / -

Zligniew Potyrata



\

Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Starosty Olesnickiego
Nr#2./2013 z dnialll#2013r;

REGULAMIN WYDZIALU ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

I.  Struktura wewnetrzna Wydzialu.

§1

Wydzial Architektury i Budownictwa dzieli si¢ na:

— Referat Wydziatu w Sycowie ze stanowiskiem ds. administracji architektoniczno-
budowlanej

— trzy stanowiska ds. administracji architektoniczno- budowlane;j

— stanowisko ds. administracyjnych

§2

Wydziatem kieruje Naczelnik

1I.  Szczegolowy zakres dzialania stanowisk pracy:

§3

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1. Sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodnosci
zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, albo decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze
wymaganiami ochrony srodowiska.

2. Sprawowanie nadzoru techniczno- budowlanego w zakresie zapewnienia warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych.

3. Sprawowanie nadzoru i kontroli:

a. zgodno$ci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy techniczne;j;
b. wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie;
c. stosowania wyrobow budowlanych;
4. Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie uprawnien do wykonywania tych funkcji.
5. Udzielanie bagdz odmawianie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-
budowlanych.
6. Nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego.
7. Udzielanie badZ odmawianie zgody na odstgpienie od koniecznosci ustanawiania
kierownika budowy i prowadzenia dziennika budowy.
8. Zatwierdzanie projektow budowlanych i wydawanie pozwolen lub odmowe pozwolen
na budowe/rozbiorke.
9. Udzielanie zezwolen lub odmowy zezwolen na realizacje inwestycji drogowych



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

II1.

Naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym.
Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowiagzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych na
podstawie zgloszenia i nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budows.
Przyjmowanie zgloszen o rozbidrce, nie objgtej obowigzkiem uzyskania pozwolenia.
Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke.

Stwierdzanie wygasni¢cia decyzji o pozwoleniu na budowe.

Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby.

Przyjmowanie zgloszen na zmiang sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych.
Naktadanie obowiazku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonywania
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektéw, wymagajacych
zgloszenia.

Rozstrzyganie o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkoéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci.
Przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji o
pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonymi projektami budowlanymi, kopii
ostatecznych, odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektoéw budowlanych wraz z tymi
projektami, kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajgcych z przepiséw
prawa budowlanego.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o
pozwoleniu na budowe, przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na
budowe.

Uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych, w zakresie:

a. linii zabudowy oraz elewacji obiektéw budowlanych projektowanych od
strony drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych;

b. przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci
uzbrojenia terenu wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, a
takze podlaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego;

Przygotowywanie 1 wydawanie inwestorom dziennikéw budéw oraz prowadzenie
ewidencji wydanych dziennikow.

Okreslanie w decyzjach o pozwoleniu na budowg sktadowisk odpadéw, wymagan
zapewniajacych ochron¢ zycia i zdrowia ludzi, ochrony srodowiska, ochrone
uzasadnionych intereséw 0so6b trzecich oraz sposobu i terminu rekultywacji terenu.
Prowadzenie analiz i studidéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych sie do obszaru powiatu.

Opiniowanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.
Potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrebnej wlasnos$ci lokali.

Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celow dodatku mieszkaniowego.

Uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z tymi czynnos$ciami.

Obowigzki pracownikéw wydziatu:

§4



1. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami wydziatu oraz
wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnos$ciach i
niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu.

3. Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie im radg i
pomoca.

4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych , przepiséw
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy

6. Dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu.

§5

Szczegotowe zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikdw i zasady zastepstw
okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV.  Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism .

§6

Korespondencja wptywajaca do wydziatu poddana zostaje nastgpujacej procedurze:
1. Zadekretowaniu przez Naczelnika lub pelnigcego obowiagzki Naczelnika,
2. Przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7
Ustala sie nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji:

1. Naczelnik Wydziatu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty , Wicestarosty
oraz Sekretarza - pisma i decyzje wynikajace z zakresu dziatania wydzialu oraz
indywidualnego upowaznienia Starosty.

2. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi
z zakresOw czynnosci lub zgodnie z odrgbnymi imiennymi upowaznieniami.

3.

§8

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowiazani sa

przestrzegania postanowien ,,Instrukcji kancelaryjnej".
STA 7{ A /
[ D/ Y -

Zhigrtew Potyrals



I.

Zalacznik nr 7
do Zarzadzenia Starosty Ole$nickiego
Nril./2013 z dniallA2013r

REGULAMIN WYDZIALU SRODOWISKA i ROLNICTWA
Struktura wewnetrzna Wydzialu.

§1

Wydziat Srodowiska i Rolnictwa dzieli si¢ na:

1

2.
3.
4.

stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej,

stanowisko ds. gospodarki odpadami,

stanowisko ds. emisji do atmosfery,

stanowisko ds. lesnictwa, towiectwa, ochrony przyrody, rybactwa srédladowego 1
rolnictwa

§ 2

Wydziatem kieruje Naczelnik, ktéremu podlegaja:

SNk WD =

stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej,

stanowisko ds. gospodarki wodno-sciekowej,

stanowisko ds. gospodarki odpadami,

stanowisko ds. emisji do atmosfery,

stanowisko ds. lesnictwa, lowiectwa, ochrony przyrody, rybactwa srodladowego 1
rolnictwa

I1. Szczegoélowy zakres dzialania Wydzialu

§ 3

Do zakresu pracy Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1.
a.

Z zakresu ustawy Prawo ochrony Srodowiska
Udzielanie pozwolef na wprowadzanie energii lub substancji do srodowiska z
instalacji tj., pozwolenia:

e zintegrowanego

e na wprowadzanie gazoéw lub pytéw do powietrza,

e wodnoprawnego na wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi,

e na wytwarzanie odpadow,

e na emitowanie hatasu do srodowiska
Przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, a ktorych
eksploatacja wymaga zgloszenia (Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 02 lipca
2010r. Dz. U. Nr 130, poz. 880).
W razie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwos$¢ negatywnego
oddzialywania instalacji na §rodowisko przez podmiot korzystajacy ze srodowiska,
nakladanie w drodze decyzji, obowigzku przedtozenia przegladu ekologicznego.
Prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi.
Aktualizacjia (co 4 lata) przez Rade Powiatu, powiatowego programu ochrony
srodowiska,
Wydawanie pozwolenia na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych w ilosci powyzej 1
tony rocznie lub innych niz niebezpieczne wytwarzanych w ilosci powyzej 5 tysigey
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ton, jezeli powstajg w zwigzku z eksploatacja instalacji.
Z zakresu ustawy Prawo wodne
Wydawanie pozwolenn wodnoprawnych na:
— szczegollne korzystanie z wod w zakresie:
e pobdr oraz odprowadzanie wod powierzchniowych lub podziemnych,
wprowadzanie $ciekow do wod lub do ziemi,
przerzuty wody oraz sztuczne zasilanie wod podziemnych,\
pietrzenie oraz retencjonowanie $rodlagdowych wod powierzchniowych,
korzystanie z wod do celow energetycznych,
korzystanie z wod do celéw zeglugi oraz sptawu,
wydobywanie z wod kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialéw, a
takze wycinanie ro$lin z wéd lub brzegu, ‘
e rybackie korzystanie ze $srodladowych wdd powierzchniowych
- regulacje wod oraz zmiane uksztaltowania terenu na gruntach przylegajacych do
wod, majacg wptyw na warunki przepltywu wody,
— wykonanie urzgdzen wodnych,
— rolnicze wykorzystanie sciekow, w zakresie nieobjetym zwyklym korzystaniem z
wad,
— dhugotrwale obnizenie poziomu zwierciadta wody podziemne;j,
— pietrzenie wody podziemnej,
— gromadzenie Sciekéw oraz odpadoéw w obrebie obszaréw goriczych utworzonych
dla wéd leczniczych,
— odwodnienie obiektow lub wykopdéw budowlanych oraz zakltadow gérniczych,
— wprowadzanie do wod powierzchniowych substancji hamujgcych rozwdj glondéw,
— wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych sciekéw zawierajagcych substancje
szczegblnie szkodliwe dla srodowiska wodnego okreslone na podstawie art. 45
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2001 roku Prawo wodne (Dz. U. z 2005 roku
Nr 239, poz. 2019 ze zmianami).
Ustanowienie strefy ochronnej ujgcia obejmujacej teren ochrony bezposrednie;j
Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spolek wodnych:
Z zakresu ustawy O rybactwie Srédladowym
Wydawanie legitymacji straznika spotecznej strazy rybackie;.
Wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego.
Wydawanie zaswiadczenia o rejestracji sprzetu ptywajacego stuzacego do
amatorskiego potowu ryb dla uprawnionych do rybactwa.
Z zakresu ustawy O ochronie przyrody
Wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gmin.
Rejestracja zwierzat egzotycznych.
Z zakresu ustawy O lasach
Nadzér nad gospodarkg lesng, w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panistwa.
Rozpatrywanie spraw zwigzanych ze zmiang lasu na uzytek rolny.
Przeprowadzanie inwentaryzacji stanu lasu dla laséw nie stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa.
Rozpatrywanie wnioskéw o wydanie (w przypadkach losowych) zezwolenia na
pozyskanie drewna.
Ocena udatnosci upraw lesnych.
Z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gornicze
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d.

c.

f.

Udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych, jezeli jednoczes$nie
spelnione s3 odpowiednie wymagania:

e obszar zamierzonej dziatalnos$ci nie przekroczy powierzchni 2ha,

e wydobycie kopalin w roku kalendarzowym nie przekroczy 20 000m’,

e dziatalno$¢ bedzie prowadzona bez uzycia materialdéw wybuchowych.
Przyjmowanie dokumentacji:

e geologicznej zloza kopaliny,

e hydrogeologicznej

e geologiczno-inzynierska.

Przyjmowanie dokumentacji innej wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Srodowiska
z dnia 15 grudnia 2011r. w sprawie w sprawie szczegélowych wymagan dotyczacych
innych dokumentacji geologicznych (Dz. U. z 2011 nr 282 poz. 1656).

Wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt robot geologicznych.

Z zakresu ustawy Prawo lowieckie

Wydawanie zezwolen na utrzymanie i hodowle chartow rasowych oraz ich
mieszancow.

Wydzierzawianie obwodow towieckich polnych dla kot towieckich.

Naliczanie czynszow dzierzawnych dla kot towieckich 1 rozdysponowywanie
zebranych $rodkow.

Wydawanie decyzji na odstrzat redukcyjny zwierzyny townej w obiektach
produkcyjnych i uzytecznosci publicznej, ktdre zagrazaja w prawidlowym
funkcjonowaniu tych obiektow.

Z. zakresu ustawy O odpadach

Wydawanie zezwolen na odzysk lub unieszkodliwianie odpaddw.

Wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow.

Wydawanie zezwolen na transport odpadow.

Whis do rejestru podmiotéw zwolnionych z uzyskania zezwolenia w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow.

. Z zakresu ustawy O udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,

udziale spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko

Udostepnieniu podlegaja informacje dotyczace:

Stanu elementéw srodowiska, takich jak: powietrze, woda, powierzchnia ziemi,
kopaliny, klimat, krajobraz i obszary naturalne, w tym bagna, obszary nadmorskie i
morskie, a takze rosliny, zwierzeta i grzyby oraz inne elementy réznorodnosci
biologicznej, w tym organizmy genetycznie zmodyfikowane, oraz wzajemnych
oddzialywan miedzy tymi elementami,

Emisji, w tym odpaddéw promieniotwoérczych, a takze zanieczyszczen, ktore wplywaja
lub mogg wplyna¢ na elementy $rodowiska, o ktérych mowa w pkt a,

Srodkéw, takich jak: $rodki administracyjne, polityki, przepisy prawne dotyczace
srodowiska i gospodarki wodnej, plany, programy oraz porozumienia w sprawie
ochrony $rodowiska, a takze dziatan wptywajacych lub mogacych wplynaé¢ na
elementy srodowiska, o ktérych mowa w pkt b, jak réwniez srodkow i dzialan, ktore
maja na celu ochrone tych elementow,

raportdw na temat realizacji przepisow dotyczacych ochrony srodowiska,

analiz kosztow i korzysci oraz innych analiz gospodarczych i zalozen wykorzystanych
w ramach $rodkow i dziatan, o ktérych mowa w pkt c,

stanu zdrowia, bezpieczenstwa i warunkéw zycia ludzi, oraz stanu obiektow kultury i
obiektéw budowlanych — w zakresie, w jakim oddzialuja na nie lub moga oddziatywac

Wyzej wymienione informacje udostepnia sie¢ w formie ustnej, pisemnej, wizualnej,



dzwigkowej, elektronicznej lub innej formie.

11.

a.

12.

a.

13.

a.

14.

15

op

Z zakresu ustawy o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze Srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i
Gwarancji Rolnej

dokonywanie oceny udatnosci upraw lesnych.

Z zaKkresu ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia
ustalanie kwartalnych ekwiwalentow zalesionych gruntow.

Z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie terenow
zagrozonych osuwaniem si¢ mas ziemnych lezacych w kompetencji Starosty jako
organu administracji geologiczne;.

Z zakresu turystyki

promowanie 1 wspieranie dziatan, inicjatyw w zakresie rozwoju turystyki,
wspolpraca z samorzadami, organizacjami i firmami branzy turystycznej

w zakresie wspolnych przedsiewzie¢ rekreacyjno-turystycznych.

. Z zakresu ustaw dotyczacych rolnictwa i weterynarii

dopuszczanie, w drodze decyzji, reproduktoréw do rozrodu naturalnego,
zezwolenie na utworzenie nowego ogrodu zoologicznego,

wydawanie polecen powiatowemu lekarzowi weterynarii podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozen bezpieczenstwa sanitarno - weterynaryjnego,
wydawanie polecen organowi inspekeji ochrony roslin do podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozen fitosanitarnych,

. Pozostale zadania : '

Przyjmowanie informacji wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o stanie
Srodowiska.

Przygotowywanie wystapien Starosty do WIOS o podjecie odpowiednich dziatan
bedacych w kompetencji tej jednostki, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono
naruszenie przez kontrolowany podmiot przepis6w o ochronie srodowiska lub
wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastgpic.

Udzial w systemie panistwowego monitoringu srodowiska, zbieranie i przekazywanie
danych.

Opiniowanie programéw ochrony powietrza.

Udzielanie podmiotom zezwolen na uczestnictwo we wspdlnotowym systemie handlu
uprawnieniami do emisji do powietrza gazow cieplarnianych i innych substancji.
prowadzenie postepowan w ramach interwencji na podstawie skarg i wnioskow
mieszkancéw powiatu w zakresie podpisanym w kompetencjach wydziatu.

obshuga merytoryczna dziatan Komisji Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
wspéluczestnictwo w realizacji dziatan wynikajgcych ze Strategii Powiatu,

II1. Obowiazki pracownikéw Wydziahu:

§ 4

Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami wydziatu oraz
wspélpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzg¢du w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan.

Sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnosciach i
niedociagnigciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu.

Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantéw oraz shuzenie im radg i



pomoca.

d. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.

e. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych, przepiséw
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy

f. Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu.

§5
Szczegblowe zakresy obowigzkow poszczegolnych pracownikéw i zasady zastepstw okreslaja
indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV.Zasady obiegu dokument6éw oraz podpisywania pism.

§6
Korespondencja wptywajaca do wydziatu poddana zostaje nastgpujacej procedurze:
1. zadekretowaniu przez Naczelnika lub pelniacego obowiazki Naczelnika,
2. przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7
Ustala sie nastepujgce zasady podpisywania pism i decyzji:

1. Naczelnik Wydziatu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty
oraz Sekretarza - pisma i decyzje wynikajace z zakresu dziatania wydziatu oraz
indywidualnego upowaznienia Starosty.

2. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi
z zakresow czynnosci lub zgodnie z odrgbnymi imiennymi upowaznieniami.

§8

Pracownicy wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani sg

przestrzegac postanowien i "Instrukcji kancelaryjne;j".
@TA
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Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia Starosty Ole$nickiego
Nri../2013 z dnia®4.2013r

REGULAMIN WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH
I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

I. Struktura wewnetrzna Wydziahu.

§1

Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego dzieli si¢ na:
1. Naczelnik Wydziatu

. stanowisko ds. obywatelskich

. stanowisko ds. stuzby zdrowia

. stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
. stanowisko ds. obronnych

D B W

§2

Wydzialem kieruje Naczelnik, ktéremu podlegaja:

1. stanowisko ds. obywatelskich

2. stanowisko ds. stuzby zdrowia

3. stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j
4. stanowisko ds. obronnych

I1. Szczegolowy zakres dzialania Wydzialu:

§3
Do zakresu Wydziaty Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen;

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia fundacji;

prowadzenie ewidencji stowarzyszen i fundacji;

rejestracja stowarzyszen zwyklych;

wydawanie zezwolen na przew6z zwlok i szczatkow ludzkich;

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na terenie powiatu;
organizowanie na terenie powiatu obchodoéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodleglos¢;

8. prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

9. organizacja wyborow do organdw jednostek samorzadu terytorialnego;

10. organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

11. organizowanie i prowadzenie ,,akcji kurierskiej”;

12. organizowanie dziatan zwigzanych z realizacja zadan obrony cywilnej;

13. obstuga Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

14. organizowanie systeméw ratownictwa technicznego, chemicznego, ekologicznego,
medycznego;

15. organizowanie systemow lgcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;
16. zwalczanie klgsk zywiolowych;
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17. ochrona przeciwpozarowa Powiatu;

18. prowadzenie spraw z zakresu obronnosci;

19. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja ,,statego dyzuru”;

20. nadzor nad placéwkami stuzby zdrowia;

21. ochrona i promocja zdrowia;

22. wspOlpraca z uczelniami medycznymi;

23. wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym;

24. wspolpraca z powiatowymi stuzbami i strazami w zakresie bezpieczenstwa obywateli;

I11. Obowigzki pracownikéow wydziahu:
§4

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami wydzialu oraz
wspodtpraca
z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przeptywu informacji
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie  bezposredniemu  przelozonemu o  wszelkich  trudnosciach
i niedociggnieciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu.

3. Uprzejme traktowanie, dokladne informowanie klientéw urzedu oraz stuzenie im rada
i pomocg.

4. Doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa
i wnioskami dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych, przepiséw bezpieczefistwa
pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy

6. Dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu

§5

Szczegblowe zakresy obowiazkow poszczegdlnych pracownikow i zasady zastgpstw okreslaja
indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV. Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism

§6

Korespondencja wptywajaca do wydziatu poddana zostaje nastgpujacej procedurze:
1. dekretacja przez Naczelnika Wydziatu lub petnigcego obowiagzki Naczelnika,
2. przekazanie pism merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.



§7

Ustala si¢ nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji:

1. Naczelnik Wydzialu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty
oraz Sekretarza pisma i decyzje wynikajace z zakresu dzialania wydzialu
oraz indywidualnego upowaznienia Starosty.

2. Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi
z zakresow czynnosci lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami.

§ 8

Pracownicy wydzialu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowiazani

sg przestrzega¢ zapisow instrukcji kancelaryjne;j
@ ; /
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Zbigniew Potyrala



Zalacznik nr 9
do Zarzadzenia Starosty Ole$nickiego
Nr #2013 z dnial:42013r;

REGULAMIN WYDZIALU ROZWOJU POWIATU

L.Struktura wewnetrzna Wydzialu

§1

Wydzial Rozwoju Powiatu dzieli si¢ na:

1.
2.
3.

stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,
stanowisko pracy ds. funduszy unijnych
stanowisko pracy ds. modernizacji 1 remontow,

§2
Wydzialem kieruje Naczelnik, ktoremu podlegaja:
a) stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych,
b) stanowisko pracy ds. funduszy unijnych
¢) stanowisko pracy ds. modernizacji i remontow,

W czasie nieobecno$ci Naczelnika lub niemoznosci wykonywania swojej funkeji ,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Wydzialem wykonuje wyznaczony
pracownik.

I1.Szczegolowy zakres dzialania Wydzialu

§3

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy:

1.

Monitoring programéw pomocowych (w tym programéw unijnych) dotyczgcych
mozliwoséci wykorzystania funduszy zewnetrznych przez Powiat i podlegte mu jednostki.

Pozyskiwanie funduszy unijnych, funduszy celowych i innych $rodkéw pozabudzetowych
dla Powiatu.

Przygotowywanie kompletnej dokumentacji aplikacyjnej dla projektow realizowanych
przez Powiat lub podlegte mu jednostki oraz koordynacja projektu na etapie oceny
wnioskéw o dofinansowanie.

Koordynacja rzeczowej i finansowej realizacji projektu dofinansowanego ze Srodkow
zewnetrznych w zakresie zgodno$ci realizacji z wymaganiami programowymi i
obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozliczenie projektéow wspotfinansowanych przy wspolpracy z innymi komdérkami
organizacyjnymi, w tym przygotowywanie wnioskow o platno$¢, sprawozdat.

Biezgcy monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektow.

7. Koordynacja dziatan Powiatu przy wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego

przy opracowaniu



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

1 realizacji wspdlnych projektéw, w tym koordynacja projektu na etapie realizacji 1
rozliczenia.

Opracowanie koncepcji dokumentdéw strategicznych Powiatu, w tym koncepcji strategii
rozwoju Powiatu Olesnickiego oraz jej ewaluacja.

Przygotowanie i nadzo6r nad realizacja przedsigwzie¢ modernizacyjnych i remontowych na
nieruchomosciach Powiatu, gdzie funkcj¢ inwestora pelni Starostwo.

Przygotowanie i nadzor nad realizacja przedsigwzig¢ modernizacyjnych i remontowych na
nieruchomosciach nalezacych do zasobu Skarbu Panstwa.

Koordynacja dziatan przy realizacji przez Starostwo zamdéwienia publicznego w zakresie
zapewnienia zgodnosci z przepisami dotyczacymi zasad udzielania zamdwien
publicznych.

Przeprowadzanie procedur zaméwien publicznych, w tym prowadzenie dokumentacji dot.
procedur wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych, obowigzujagcym regulaminem Starostwa w zakresie udzielania zamdwien
publicznych oraz wewnetrzng procedura postgpowania o zamoéwienia publiczne ponizej
wyrazonej w ztotdwkach réwnowartosci kwoty 14 tys. euro a takze w oparciu o wytyczne
programowe w zakresie udzielania zamowien publicznych dla projektow
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Sporzadzanie dokumentéw wymaganych wytycznymi programowymi w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych dla projektéw dofinansowanych ze Srodkow
zewngtrznych.

Dokonywanie wszelkich innych czynnosci wynikajgcych z przepisbw ustawy o
zaméwieniach publicznych oraz wewngtrznego regulaminu zaméwien publicznych.

Przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych dokument6éw Starostwa dotyczacych zasad
udzielania zaméwien publicznych.

Sprawowanie nadzoru wlascicielskiego w stosunku do spétek komunalnych.

Prowadzenie archiwum wydziatowego.

III. Obowiazki pracownikéw Wydzialu.

§4

. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Wydziatu oraz

wsp6lpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan.

Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i
niedociggnieciach w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa.

Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie im rada i
pomoca.

Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wyst¢powanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu.

Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych , przepiséw bezpieczenstwa
pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy.

Dbatos¢ o powierzone mienie Starostwa.



§5

Szczegdtowe zakresy obowigzkdéw poszezegdlnych pracownikéw i1 zasady zastepstw
okreslajg indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV.Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism.

§6

Korespondencja wptywajaca do Wydzialu poddana zostaje nastepujacej procedurze:
1. Zadekretowaniu przez Naczelnika lub pelnigcego obowiazki Naczelnika,
2. Przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7

Ustala si¢ nastepujgce zasady podpisywania pism i decyzji:

1. Naczelnik Wydziatu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty , Wicestarosty oraz
Sekretarza - pisma i decyzje wynikajace z zakresu dziatania Wydziatu oraz
indywidualnego upowaznienia Starosty.

2. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajacymi z
zakresOw czynnosci lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami.

§8

Pracownicy Wydziatu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani sa do
przestrzegania postanowien 1 ,,Instrukcji kancelaryjnej”.
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Zbigniew Potyrala



