Zalacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 58/07
Starosty Raciborskiego

z dnia 11.10.2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W RACIBORZU



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla wewngtrzna  struktur¢ organizacyjna, zasady
funkcjonowania i tryb pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Raciborskiego;

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego;

4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego;

5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Raciborskiego;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Raciborskiego;

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatu Raciborskiego;

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,
kierownikow referatow, pelnomocnikéw biur oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy;

11) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura
oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w Starostwie._

§3

1. Starostwo stanowi aparat pomocniczy Zarzadu, przy pomocy ktoérego realizowane
sa zadania powiatu wynikajace z przepiséw prawa.

2. Do zakresu dzialania Starostwa nalezy wykonywanie:

1) zadan wilasnych powiatu;

2) zadan zleconych powiatowi z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien
ustawowych;

3) zadan powierzonych powiatowi na podstawie porozumien zawartych przez powiat;

4) innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

§ 4

1. Starostwo jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

2. Kierownikiem Starostwa jest Starosta, ktory jest jednocze$nie Przewodniczacym Zarzadu.

3. Starosta wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Starostwa oraz w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, stuzb,
inspekcji 1 strazy, z wylaczeniem uprawnien w zakresie nawigzania lub rozwiazania
stosunkow pracy zastrzezonych odrgbnymi przepisami nalezacymi do kompetencji
Zarzadu.

4. Szczegotowe obowiazki Starosty jako kierownika zaktadu pracy, pracownikow Starostwa,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz Regulamin Pracy Starostwa.



§5

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inacze;.

2. Przy realizacji zadan Starostwo stosuje System Zarzadzania Jako$cia wedlug normy
PN — EN ISO 9001 : 2001.

§ 6

Czynnosci biurowe i kancelaryjne realizowane sa zgodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw powiatu wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna Starostwa i zasady kierowania Starostwem.

§7

Strukture organizacyjna Starostwa tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz i Skarbnik o symbolach odpowiednio:
ST, WS, CZ, TO, TF, stanowia kierownictwo Starostwa.

2. Pozostale to:

1) Biuro Rady (BR);

2) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OR);

3) Wydzial Finansowy (FN);

4) Biuro Obstugi Prawnej (OP);

5) Biuro Strategii i Funduszy Zewngtrznych (OS);

6) Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego (TK);

7) Referat Promocji, Rozwoju i Wspotpracy Zagranicznej (TP);

8) Biuro ds. Zarzadzania Jako$cia (TJ);

9) Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego (TC);

10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (TI);

11) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych (TN);

12) Referat Inwestycji i Remontow (SI);

13) Wydzial Geodezji (SG);

14) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami (SN);

15) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa (SE);

16) Referat Architektury i Budownictwa (SA);

17) Wydzial Komunikacji i Transportu (SK);

18) Referat Spraw Spolecznych (ZS);

19) Referat Edukacji, Kultury 1 Sportu (ZW);

20) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (ZR);

21) Referat Zamowien Publicznych (SZ).

3. Szczegdlowe zakresy dziatania oraz struktur¢ wewngtrzna poszczegdlnych komorek
organizacyjnych okreslaja regulaminy wewngtrzne, wprowadzone w zycie zarzadzeniami
wewngtrznymi Starosty.



§ 8

Starosta moze powotywac zespoly badz komisje dzialajace stale lub doraznie do realizacji
zadan, jezeli rozwiazanie problemu lub zalatwienie sprawy wymaga wiedzy lub dokonania
czynno$ci wykraczajacych poza zakres spraw powierzonych regulaminem poszczegdlnym
komoérkom organizacyjnym lub tez istota sprawy wymaga S$cistego wspotdziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§9

1. Z zastrzezeniem ust. 2 1 3 wydziatami kieruja naczelnicy, a referatami oraz Powiatowym
Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Biurem Rady — kierownicy, na =zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy.

2. Wydzialem Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz, Wydziatem
Finansowym — Skarbnik, Wydzialem Geodezji — Geodeta Powiatowy,
Biurem Obstugi Prawnej — Radca Prawny.

3. Biurem ds. Zarzadzania Jakos$cia oraz Biurem ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruja
pelnomocnicy.

§ 10

Do zakresu zadan i kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1) nadzorowanie organizacji pracy i wykonywania zadan przez Starostwo;

2) reprezentowanie Starostwa na zewnatrz;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw Starostwa
w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych
czynnosci;

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Starostwa;

5) zwoltywanie narad z udziatem kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa;

6) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Starostwa;

7) upowaznianie Wicestarosty, Czlonka Zarzadu i1 innych pracownikéw Starostwa
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

8) utworzenie Gtownego Stanowiska Kierowania Starosty w ramach przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewodztwie $laskim;

9) utworzenie we wspoéldzialaniu z komodrkami organizacyjnymi systemu statych dyzuréw
w wojewddztwie $laskim na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przepisami prawa, uchwatami
Rady i Zarzadu oraz postanowieniami Regulaminu.

§11

1. Do zadan Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu nalezy sprawowanie nadzoru
nad dzialalnoscia komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych powiatu
w ramach wewngtrznego podziatu zadan okre$lonego w schemacie organizacyjnym
Starostwa stanowiacym zatacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Podczas nieobecnosci Starosty lub niemozno$ci wykonywania przez niego funkcji,
zadania w zakresie kierowania Starostwem wykonuje Wicestarosta.

3. Podczas nieobecnos$ci Starosty i Wicestarosty zadania w zakresie kierowania Starostwem
wykonuje Cztonek Zarzadu.



§ 12

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,
a w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie biezaca praca Starostwa;

wlasciwa organizacja, czuwanie nad terminowos$cia i tokiem wykonywanych zadan
w Starostwie;

czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture
1 zasady dzialania Starostwa i jego komoérek organizacyjnych;

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacja posiedzen Zarzadu;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa
w zakresie ustalonym przez Starostg;

zapewnienie warunkoéw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa;
nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu $rodkéw trwalych, remontoéw
oraz gospodarki powierzchnia uzytkowa budynkow wchodzacych w skfad siedziby
Starostwa;

koordynowanie i nadzoér nad utworzeniem Gtownego Stanowiska Kierowania w ramach
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie
slaskim;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

§ 13

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem oraz realizacja budzetu powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania;

4) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan
finansowych powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

6) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych Starostwa;

7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo - ksiggowymi Starostwa;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 14

1. Kierownicy organizuja prace kierowanych przez nich komorek organizacyjnych, ustalaja
szczegblowe zakresy czynnosci swoich pracownikow, kontroluja realizacjg tych czynnos$ci
1 dokonuja ich oceny.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno§¢ wobec Starosty za stan spraw powierzonych
do realizacji kierowanym przez nich komérkom organizacyjnym.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy, w zakresie ich dziatania.



§15

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie podleglymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan opisanych
w rozdziale III Regulaminu;

2) opracowywanie projektow uchwal Rady 1 Zarzadu, decyzji administracyjnych, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komoérek
organizacyjnych;

3) przygotowanie dokumentacji i przedstawienie opinii w sprawach wymagajacych
rozwiazania przez organy powiatu;

4) opracowywanie projektow planéw finansowych do projektu budzetu powiatu
oraz sprawozdan z wykonywania budzetu powiatu w czesci dotyczacej zadan komorek
organizacyjnych;

5) inicjowanie i1 podejmowanie dziatan majacych na celu wtasciwa i1 terminowa realizacje
zadan w ramach $rodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie;

6) opracowywanie dokumentacji operacyjnej w sprawach obronnych realizowanych
przez Starost¢ nalezacych do wiasciwosci komoérek organizacyjnych, wynikajacych
z ustaw 1 przepisOw resortowych;

7) planowanie 1 realizacja zadan obronnych nalezacych do wtasciwosci komorek
organizacyjnych;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Starostwa, a dotyczacych zadan
komorek organizacyjnych, prowadzenie analiz zrodel 1 przyczyn zgloszonych
przez  spoleczenstwo nieprawidlowosci, podejmowanie operatywnych dziatan
zapewniajacych realizacj¢ stusznych postulatéw, przyjmowanie interesantow i udzielanie
im informacji w przedmiocie sprawy, z ktora zwroécili si¢ do Starostwa;

9) nadzorowanie prac zwiazanych z biezacym aktualizowaniem tre$ci informacji
publicznych udostgpnianych przez komorki organizacyjne w BIP — oficjalnym
publikatorze teleinformatycznym;

10) dokonywanie  okresowej oceny pracy pracownikéw  kierowanych komorek
organizacyjnych;

11) wnioskowanie do Starosty w sprawach pracowniczych kierowanych komorek
organizacyjnych;

12) wydawanie polecen shuzbowych 1 kontrolowanie sposobu ich wykonywania
przez pracownikow komorek organizacyjnych.

§16

1. Wystepujac z inicjatywa podjecia danego przedsigwzigcia, kierownicy komorek
organizacyjnych zglaszaja Staroscie konieczno$¢ podjecia stosownych dziatan i po ich
wstepnej akceptacji, przygotowuja:

1) analizg sposobow realizacji przedsigwzigcia;

2) oceng przewidywanych kosztow oraz sposob sfinansowania.

2. Do sprawozdania zawierajacego dane, o ktorych mowa w ust.1, kierownicy komorek
organizacyjnych zalaczaja:

1) zaopiniowany przez Radce Prawnego projekt uchwaty, decyzji lub innego aktu
wymaganego przepisami prawa;

2) opinig¢ Skarbnika dotyczaca mozliwosci sfinansowania przedsigwzigcia.



§17

W terminie okreslonym w poleceniu Starosty lub pracownikdéw dzialajacych z jego
upowaznienia, lecz nie po6zniej niz 7 dni przed terminem ustanowionym w kodeksie
postepowania administracyjnego, kierownicy komoérek organizacyjnych przedktadaja
Staroscie projekt decyzji lub innego aktu administracyjnego wraz z opinia Radcy Prawnego,
chyba ze sami posiadaja upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 18

1.

Kierownicy komoérek organizacyjnych moga zosta¢ upowaznieni na pismie do zatatwiania
w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan
komorki organizacyjne;.

2. Cotnigcie upowaznienia nastgpuje na pismie.

§ 19

1. Wykazy obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow Starostwa
zawieraja zakresy czynnos$ci tych pracownikow z zastrzezeniem postanowien ust. 2.

2. Zakresy dziatania okreslone Regulaminem dla poszczeg6lnych komodrek organizacyjnych
Starostwa wyznaczaja jednoczesnie zakresy czynnosci pracownikéw kierujacych tymi
komorkami.

3. Zakresy czynno$ci pracownikow komorek organizacyjnych okreslaja ich zwierzchnicy
stuzbowi i1 przekazuja do zatwierdzenia Staroscie.

§ 20

Na okres nieobecnos$ci pracownikow ich zastepcoOw wyznaczaja bezposredni przetozeni.

§ 21

1.

Przy zmianach personalnych pracownikéw Starostwa obowiazuje protokolarne
przekazywanie spraw i posiadanej dokumentacji.

2. Przypadki sporne dotyczace przekazywania spraw i dokumentacji rozstrzyga bezposredni
przetozony.
§ 22

Interpretacji postanowien Regulaminu dokonuje Starosta.

§ 23

Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie
pisemnych o$wiadczen, ktore przechowywane sa w ich aktach osobowych.



Rozdzial 111
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Starostwa

§ 24
Biuro Rady realizuje zadania z zakresu:

1. obstugi Rady i jej Komisji:

1) obshugi kancelaryjno — biurowej oraz merytorycznej Rady i jej Komisji;

2) gromadzenia 1 przygotowywania materiatow niezbednych dla pracy Rady
1 poszczegblnych Komisji;

3) przygotowywania sesji Rady i posiedzen Komisji;

4) opracowywania materiatbw z obrad Rady i jej Komisji oraz przekazywania ich
wlasciwym adresatom;

5) sporzadzania protokotéw z obrad Rady i jej Komisji;

6) prowadzenia rejestrow:
a) uchwal Rady;
b) wnioskow i opinii Komisji;
c) interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;

7) przekazywania do realizacji uchwal Rady organom zobowiazanym do ich realizacji
oraz czuwania nad ich terminowym zatatwianiem;

8) przekazywania Zarzadowi wnioskéw 1 opinii Komisji oraz interpelacji, zapytan
1 wnioskow radnych oraz czuwania nad ich terminowym zatatwianiem;

9) przekazywania organom nadzoru uchwat Rady;

10) przekazywania aktow prawa miejscowego do publikacji;

11) koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Przewodniczacego
Rady;

12) udzielania pomocy radnym w wypetnianiu ich obowiazkow;

13) przyjmowania, publikowania 1 przekazywania wlasciwym organom os$wiadczen
majatkowych radnych;

2. podejmowania dziatan zwiazanych z nawiazywaniem 1 rozwijaniem wspotpracy
oraz wymiang do$wiadczen z innymi radami.

§ 25
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich realizuje zadania z zakresu:

1. organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) obstlugi biurowej posiedzen Zarzadu;

2) obshugi sekretariatu cztonkéw Zarzadu;

3) opracowywania aktow prawnych Zarzadu 1 Starosty oraz aktow wewngtrznych;

4) kontroli organizacji i funkcjonowania komoérek organizacyjnych Starostwa;

5) prowadzenia rejestru oraz zatatwiania skarg i wnioskows;

6) prowadzenia zaktadowej dziatalno$ci socjalnej wynikajacej z ustawy o zakladowym
funduszu §wiadczen socjalnych;

2. spraw kadrowych:



D
2)
3)
4)
3.
D
2)
3)

4)
5)

4.

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenia i dokumentowania spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;

koordynowania szkolen, doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikow
Starostwa;

prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych powiatu powotywanych przez Starost¢ lub Zarzad;

wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji shluzbowych i prowadzenia
stosownych rejestrow;

spraw organizacyjno — administracyjnych:

opracowywania 1 realizowania planow finansowych budzetu Starostwa w czeg$ci
przewidzianej dla Wydziatu;

administrowania mieniem Starostwa, w tym prowadzenia spraw zwiazanych
z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym;

zabezpieczenia przestrzegania w  Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenia archiwum oraz biblioteki Starostwa;

obstugi kancelaryjnej Starostwa;

spraw obywatelskich:

wydawania pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze powiatu;
sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen majacych siedzib¢ na terenie
powiatu z wyjatkiem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

wydawania zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkéw z obcego panstwa;
organizowania i przeprowadzania poboru;

przyjmowania podan — kwestionariuszy dot. wydawania paszportu.

§ 26

Wydziat Finansowy realizuje zadania z zakresu:

N —

S kW

9.

10.
I1.
12.

13.

opracowywania projektu budzetu powiatu oraz dokonywania analiz wykonania budzetu;
nadzorowania prawidtowosci opracowywania 1 zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych powiatu;

nadzorowania realizacji budzetu powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa;

windykacji naleznos$ci budzetowych;

sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

prowadzenia rachunkowos$ci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

prowadzenia sprawozdawczosci 1 oceny realizacji wykorzystania przydzielonych
srodkow;

planowania 1 realizacji wydatkow osobowych Starostwa oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej;

prowadzenia obstugi kasowej Starostwa;

obstugi Funduszy Panstwowych;

wspoéldziatania z bankami 1 organami skarbowymi;

opracowywania projektoéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

przygotowania zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

10



14.

15.

wspoéldziatania przy przeprowadzaniu kontroli finansowych jednostek organizacyjnych
powiatu;
prowadzenia analizy kosztow i wydatkow rodzajowych.

§ 27

Biuro Obstugi Prawnej realizuje zadania z zakresu:

1. opracowywania i uzgadniania projektow aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzglgdem redakcyjnym i prawnym;

2. udzielania wyjasnien i sporzadzania opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty i
komorek organizacyjnych;

3. udzialu w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowaniu projektow tych uméw i porozumien;

4. wykonywania zastgpstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych dziatania
powiatu;

5. wykonywania nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci powiatu oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego prowadzonego
przez poszczegolne komorki organizacyjne;

6. informowania Zarzadu, Starosty i kierownikéw komoérek organizacyjnych o zmianach
w przepisach prawnych dotyczacych dziatalno$ci organdw powiatu;

7. prowadzenia ewidencji przepisOw prawnych, w tym ewidencji aktow prawa miejscowego.

§ 28

Biuro Strategii i Funduszy Zewngtrznych realizuje zadania z zakresu:

1. rozpoznawania mozliwo$ci wnioskowania o fundusze zewngtrzne;

2. rozpoznawania potrzeb powiatu w zakresie dofinansowania zadan powiatu,

3. wspotpracowania 1 koordynowania w zakresie opracowywania projektow
oraz przygotowania finansowania projektow z funduszy zewngtrznych;

4. koordynowania przygotowania wnioskow w celu pozyskania funduszy zewngtrznych,
wraz z niezb¢dna dokumentacja;

5. zarzadzania projektami;

6. przygotowywania dokumentow koniecznych do zarzadzania projektami;

7. monitorowania przygotowania sprawozdan w zakresie realizowanych projektow;

8. monitorowania kompletnos$ci dokumentacji wymaganej przy prowadzeniu projektow;

9. opracowywania materialow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
Strategii Rozwoju powiatu;

10. koordynacji procesu realizacji Strategii Rozwoju powiatu;

11. organizowania kontaktow z przedstawicielami samorzadu gminnego i wojewodzkiego
w zakresie realizacji Strategii Rozwoju powiatu;

12. realizacji celow operacyjnych Strategii Rozwoju powiatu w zakresie zadan biura;

13. koordynacji dziatan jednostek organizacyjnych powiatu i komorek organizacyjnych
Starostwa zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju powiatu.

§ 29

Referat Kontroli i Audytu Wewnetrznego realizuje zadania z zakresu:

1.

kontroli:
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1)

2)

3)
5)

6)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

opracowywania rocznych planow  kontroli  finansowych i przedktadania
ich do zatwierdzenia StaroS$cie;

przeprowadzania kontroli finansowych na podstawie rocznego planu kontroli
w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz komodrkach organizacyjnych Starostwa,
uwzgledniajacych gtéwnie wydatkowanie srodkéw publicznych,

przeprowadzania kontroli pozaplanowych wynikajacych z doraznych polecen Starosty,
sporzadzania protokoldow z przeprowadzonych kontroli i przedkladania ich Staroscie,
opracowywania projektow wystapien pokontrolnych, zawierajacych stosowane wnioski
1 zalecenia,

prowadzenia dokumentacji w zakresie prowadzonej dzialalnosci kontrolne;,

sporzadzania corocznych analiz z przeprowadzonych kontroli i przedstawianie
ich Staros$cie w postaci sprawozdania;

audytu wewngetrznego:

opracowywania rocznych planéw audytu wewngtrznego w porozumieniu ze Starosta;
przeprowadzania audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, obejmujacego oceng funkcjonowania powiatu w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci
1 jawnosci;

przeprowadzania na wniosek Starosty zadan audytowych poza planem audytu
wewnetrznego;

sporzadzania sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnegtrznego i przekazywania
ich StaroScie;

przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan
w audytowanym obszarze do zgloszonych uwag i wnioskow audytowych;

sporzadzania sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu wewngtrznego;
prowadzenia i aktualizacji statych akt audytu wewngtrznego oraz prowadzenia akt
biezacych.

§ 30

Referat Promocji, Rozwoju 1 Wspdlpracy Zagranicznej realizuje zadania z zakresu:

1.promoc;ji i turystyki:

1)
2)
3)

realizowania polityki promocyjnej powiatu;
prowadzenia dziatan w zakresie opracowywania materiatow promocyjnych powiatu;
przygotowywania i realizacji projektow z zakresu dziatan promocyjnych i turystycznych;

2.wspotpracy krajowej 1 zagraniczne;j:

1)
2)

3)

4)

realizowania polityki zagranicznej powiatu;

organizowania i koordynowania spotkan Zarzadu i Rady w ramach planowanych
kontaktow krajowych i zagranicznych;

organizowania i obstugi delegacji krajowych i1 zagranicznych partnerdw powiatu
oraz wizyt przedstawicieli powiatu;

przygotowywania umow o wspotpracy, listow intencyjnych i innych dokumentow
o charakterze kontaktow krajowych i zagranicznych powiatu;

wspolpracy z mediami:
realizacji polityki informacyjnej powiatu;
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2)

3)
4)

prowadzenia dziatan w zakresie obstugi oficjalnego serwisu internetowego powiatu
oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j;

prowadzenia biuletynu ,,Aktualnosci Powiatu Raciborskiego”;

inicjowania 1 koordynowania biezacych dziatan powiatu na rzecz informowania opinii
publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez samorzad.

§31

Biuro ds. Zarzadzania Jako$cia realizuje zadania z zakresu:

1. planowania, opracowywania i nadzorowania sposobu postgpowania podczas tworzenia
dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia;

2. wprowadzania, modyfikacji i rozwoju Systemu Zarzadzania Jakoscia;

3. informowania Zarzadu o funkcjonowaniu Systemu Zarzadzania Jakoscia
1 potrzebie dokonywania zmian.

§ 32

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu:

1.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Obrony Cywilnej:

dokonywania oceny stanu przygotowan OC;

opracowania i opiniowania planéow OC;

koordynowania ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu poprzez wspoéOldziatanie ze shuzbami
oraz gminami powiatu;

koordynowania w zakresie opieki zdrowotnej zaktadéw zobowiazanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci;

integrowania sit OC oraz innych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych;

analizowania informacji o realizacji zadan OC przez Szefow OC gmin powiatu
oraz przekazywania tych informacji na zadanie Szefa OC wojewodztwa §laskiego;
prowadzenia ewidencji sprz¢tu oraz magazynéw OC znajdujacych si¢ na terenie gmin
powiatu;

przygotowania wytycznych Szefa OC powiatu;

opracowywania sprawozdan z realizacji zadan OC;

10) biezacego (kwartalnego) opracowywania sprawozdan finansowych z realizacji zadan OC;

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zarzadzania kryzysowego:

pehienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego;

wspoldziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej;
obstugi Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

opracowywania i aktualizacji Planu Reagowania Kryzysowego powiatu;

opracowywania 1 przedstawiania Staro$cie biezacych (dziennych) raportow

o zdarzeniach na obszarze powiatu;

nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

realizacji zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;
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3. zadan obronnych:

1) wykonywania zadan zwiazanych z zapewnieniem mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych;

2) zorganizowania dorgczenia i dorgczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
na terenie powiatu;

3) przeprowadzania we wspotdziataniu z Wojewoda 1 Wojskowa Komenda Uzupetien
treningdw sprawdzajacych w trybie akcji kurierskie;j;

4) opracowywania we wspoétudziale z komorkami organizacyjnymi Gltownego Stanowiska
Kierowania Starosty w ramach przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewodztwie $laskim;

4. bezpieczenstwa publicznego oraz ratownictwa:

1) obshugi Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

2) wykonywania zadan z zakresu porzadku publicznego i1 bezpieczenstwa obywateli,
ochrony i koordynacji przeciwpowodziowej;

3) koordynacji dziatan prowadzonych na obszarze powiatu w celu zapobiegania skutkom
klgsk zywiolowych lub ich usunigcia;

4) wspotdziatania z podmiotami realizujacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne.

§ 33

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1. postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikéw aktualnie zatrudnionych
oraz ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy w Starostwie;

2. opracowywania planu ochrony informacji niejawnych, wytycznych, instrukcji i zalecen
zapewniajacych jednolite stosowanie w Starostwie przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

3. szkolenia pracownikoéw Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych, stosowania
wiasciwych klauzul tajnosci, obiegu i archiwizowania materiatéw niejawnych;

4. wspotdziatania z wilasciwymi stluzbami ochrony panstwa w ramach otrzymywanych
kompetenc;ji;

5. nadzoru realizacji zadan okreslonych w § 34 prowadzonych przez Biuro ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 34

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania z zakresu:

1.
1)

2)

3)

kancelarii tajnej:

prowadzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami trwalych i pomocniczych urzadzen
ewidencyjnych;

realizowania  czynnosci zwiazanych Z  przyjmowaniem, rejestrowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysylaniem dokumentdéw stanowiacych tajemnicg
panstwowa lub stuzbowa wg zasad obowiazujacych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych;

realizowania czynno$ci zwiazanych z wytwarzaniem kopii z dokumentow znajdujacych
si¢ w zasobach kancelarii;
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4) prowadzenia ewidencji osob, ktore uzyskaty po§wiadczenie bezpieczenstwa oraz uzyskaty
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie przeszkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych;

5) udostgpniania-wydawania dokumentow niejawnych stanowiacych tajemnic¢ panstwowa
lub shluzbowa pracownikom Starostwa, posiadajacym stosowne poswiadczenia
bezpieczenstwa, co do klauzuli dokumentu;

6) sprawowania nadzoru nad strona formalna wytwarzania i obiegu dokumentéw pomigdzy
kancelaria tajna a wykonawcami;

7) przechowywania — wydawania kluczy zapasowych do szaf pancernych i pomieszczen,
w ktorych si¢ znajduja, zgodnie z wykazem pracownikdéw upowaznionych do pobierania
1 zdawania kluczy od tych pomieszczen;

8) wspoldziatania z komodrkami organizacyjnymi obstugiwanymi przez kancelari¢ tajna
w zakresie:

a) uzgadniania tematyki teczek,

b) niszczenia protokolarnego dokumentéw niearchiwalnych o czasowym znaczeniu
praktycznym, wtornikow oraz kopii akt przekazanych do archiwum, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

c) zgrupowania na koniec kazdego roku kalendarzowego akt spraw zakonczonych
w zatozonych teczkach tematycznych zgodnie z ,Rzeczowym wykazem akt”

1 przechowywania ich przez okres dwoch lat, a nastepnie przekazania do archiwum
zaktadowego,

d) prowadzenia biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom Starostwa,

2. bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych:

1) kontroli dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej poprzez okreslenie warunkéw
1 sposobu przydzielania uprawnien ich uzytkownikom;

2) zapewnienia bezpieczenstwa informacji niejawnych, przetwarzanych w sieci
teleinformatyczne;j;

3) instalacji srodkow zabezpieczajacych pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia
sieci teleinformatycznej w szczego6lnosci przed nieuprawnionym dostepem, podgladem
lub podstuchem;

4) okreslania warunkdéw i sposobu przydzielania uzytkownikom kont i haset;

3. ochrony fizyczne;j:

1) zapewnienia S$rodkéw ochrony fizycznej w celu uniemozliwienia osobom
nieupowaznionym dostgpu do pomieszczen Starostwa, gdzie sa wytwarzane,
przetwarzane i przechowywane informacje niejawne;

2) nadzoru nad zasadami i sposobem zdawania, przechowywania i wydawania kluczy
oraz ich duplikatow do kancelarii tajnej oraz szaf pancernych;

3) okreslania zasad ustalania, zmiany i deponowania hasel lub szyfrow do zamkow
szyfrowych.

§ 35

Referat Inwestycji i Remontow realizuje zadania z zakresu:

1.

nadzorowania prawidlowosci procesu budowy Szpitala Miejskiego w Raciborzu
1 koordynowania w tym zakresie wspolpracy z inwestorem zastgpczym;
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2. przygotowania, prowadzenia i nadzorowania inwestycji oraz remontow na obiektach
Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;

3. sprawdzania 1 weryfikowania zasadno$ci ponoszonych kosztow 1 celowosci
ich wydatkowania;

4. wspotudziatu w przygotowywaniu niezb¢dnych dokumentéw zwiazanych z uzyskaniem
zewnetrznych dotacji 1 pozyczek oraz dotyczacych ich rozliczenia;

5. przygotowywania kosztorysow inwestorskich na potrzeby Starostwa;

6. wspoOlpracy z Powiatowym Zarzadem Drog w Raciborzu dotyczacej zadan na drogach.

§ 36

Wydziatl Geodezji realizuje zadania z zakresu:

1. prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntow i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz dysponowania srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,;

2. koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3. zaktadania osndéw szczegdtowych;

4. zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej;

5. przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia
map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

6. ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

7. prowadzenia powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie;

8. ochrony gruntow rolnych i lesnych.

§ 37

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania z zakresu:

1. ewidencjonowania nieruchomosci;

2. zapewniania wyceny nieruchomosci,

3. zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4. wykonywania czynno$ci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za udostgpnienie
nieruchomosci oraz prowadzenia windykacji tych naleznosci;

5. wykonywania czynno$ci w zakresie zbywania, nabywania oraz obciazania nieruchomosci;

6. podejmowania czynnosci w postgpowaniach sadowych, w szczeg6lnosci w sprawach
dotyczacych wlasnosci i innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o roszczenia
ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku,
o stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze
wieczystej;

7. regulowania stanéw prawnych nieruchomosci;

8. wspoblpracowania z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja
nieruchomos$ciami.

§ 38

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa realizuje zadania z zakresu:
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1))
2)
3)
4)

1))
2)

1)
2)

1))

3)

6.

1)
2)

ochrony §rodowiska:

wydawania decyzji administracyjnych z zakresu Prawa ochrony srodowiska;

wydawania opinii oraz uzgadniania przedsigwzie¢ mogacych pogorszy¢ stan srodowiska;
rozpatrywania skarg i kontrolowania przestrzegania przepisow;

prowadzenia Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

ochrony przyrody:

wydawania decyzji administracyjnych z zakresu ochrony przyrody;

rozpatrywania skarg i1 kontrolowania przestrzegania przepisow z zakresu ochrony
przyrody;

gospodarki wodno-$ciekowej 1 geologii:

wydawania decyzji administracyjnych wynikajacych z Prawa wodnego 1 Prawa
gorniczego i geologicznego;

rozpatrywania skarg i kontrolowania przestrzegania przepisOw z zakresu ochrony wod
1 geologii;

gospodarki odpadami:

wydawania decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami i rekultywacji;
rozpatrywania skarg i kontrolowania przestrzegania przepisow z zakresu gospodarki
odpadami;

le$nictwa i towiectwa:

prowadzenia nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa;
wydzierzawiania polnych obwoddéw lowieckich oraz naliczania i1 rozliczania czynszu
dzierzawnego;

rozpatrywania skarg i kontrolowania przestrzegania przepisOw z zakresu le$nictwa
1 lowiectwa;

rolnictwa:
wspolpracy z organizacjami rolniczymi oraz instytucjami obstugi rolnictwa;
promocji nowoczesnego rolnictwa, w tym produkcji ekologiczne;.

§ 39

Referat Architektury i Budownictwa realizuje zadania z zakresu:

1.

SN

sprawowania nadzoru urbanistyczno - budowlanego w zakresie zgodnoS$ci realizacji
inwestycji z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska;

kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie uprawnien do petnienia tych funkcji;

uczestniczenia na wezwanie organé6w nadzoru budowlanego w czynnoS$ciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow i informacji
zwiazanych z tymi czynno$ciami;

sprawdzania kompletnosci wnioskow 1 projektow budowlanych wg przepisow prawa
budowlanego i innych przepisow szczegdlnych;

przyjmowania zgltoszen o rozbiorce obiektu budowlanego;

przyjmowania zgtoszen robot budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowg;
wydawania pozwolen na budowe;
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8. przenoszenia pozwolenia na budowg na innego inwestora;

9. wydawania decyzji zezwalajacej na wejScie na teren sasiedniej nieruchomosci,
do budynku lub lokalu w celu wykonania robét budowlanych;

10. wydawania zaswiadczen stwierdzajacych, ze dany lokal jest samodzielnym lokalem
mieszkalnym;

11. wydawania zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowa 1 wyposazenie
techniczne domu;

12. wydawania decyzji zatwierdzajacych dokumentacj¢ techniczna;

13. badania zgodnosci rozwiazan architektoniczno - budowlanych z przepisami, w tym
techniczno - budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej, a takze wlasciwego wykonywania samodzielnej funkcji technicznych
w budownictwie;

14. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami szczegolnymi.

§ 40
Wydzial Komunikacji i Transportu realizuje zadania z zakresu:

1. rejestracji i oznaczania pojazdow:

1) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych, znakéw legalizacyjnych,
nalepek kontrolnych i kart pojazdow;

2) wydawania pozwolen czasowych, tymczasowych tablic rejestracyjnych oraz nalepek
tymczasowych na dojazd na badanie techniczne, do naprawy, odbior pojazdu z miejsca
zakupu, wywodz pojazdu za granice;

3) wydawania wtornikéw 1 duplikatow dowodow rejestracyjnych w przypadku zagubienia,
kradziezy, zniszczenia dokumentu;

4) dokonywania wpiséw w dowodzie rejestracyjnym, pozwoleniu czasowym — zastrzezen
o szczegolnych warunkach okreslonych przepisami prawa, od ktérych zalezy uzywanie
pojazdu;

5) dokonywania zmian danych w dowodzie rejestracyjnym;

6) wydawania kart pojazdow, wtornikow i duplikatow kart pojazdéw w przypadku
zagubienia, zniszczenia, kradziezy;

7) dokonywania wpiso6w w karcie pojazdu o nabyciu pojazdu /zmiana wiasciciela/;

8) wyrejestrowania pojazdow;

9) przyjmowania od Policji, Inspekcji Transportu Drogowego oraz jednostki upowaznionej
do przeprowadzania badan technicznych zatrzymanego dowodu rejestracyjnego;

10) przyjmowania od Prokuratury zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych jako
zabezpieczenie majatkowe;

11) zwracania dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny uzasadniajacej jego zatrzymanie;

12) wydawania wtornikow 1 duplikatow tablic rejestracyjnych;

13)kierowania pojazdu na dodatkowe badania techniczne w razie uzasadnionego
przypuszczenia, ze zagraza bezpieczenstwu lub narusza wymagania ochrony srodowiska;

2. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

1) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami — praw jazdy;

2) wydawania mi¢dzynarodowych praw jazdy;

3) wydawania wtornikow praw jazdy w przypadku zagubienia, kradziezy, zniszczenia
w stopniu powodujacym ich nieczytelnos¢;

4) wydawania wtérnikow praw jazdy w zwiazku ze zmiang stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych w nich zawartych;
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S)
6)
7)
8)

9)

wydawania decyzji na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy;

zwracania zatrzymanych praw jazdy po ustaniu przyczyny zatrzymania;

wydawania decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie kierujacych pojazdami
w przypadku nasuwajacych sig zastrzezen co do stanu zdrowia;

wydawania decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi;

10) wydawania decyzji o przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi,

po ustaniu przyczyn, ktore spowodowaly jego cofnigcie;

11) przyjmowania od Policji i innych uprawnionych organéw zatrzymanego prawa jazdy;
12) wydawania kart kwalifikacji kierowcy;
13) wymiany prawa jazdy w zwiazku z dokonywanymi wpisami potwierdzajacymi uzyskanie

3.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

4,
1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
a)
b)

8)

9)

kwalifikacji wstepnej lub szkolenia okresowego;

transportu drogowego:

koordynowania rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewo6z osob
pojazdami samochodowymi;

przeprowadzania egzaminu w zakresie transportu drogowego taksowka,

wydawania licencji 1 wypisow na zarobkowe wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0sob lub rzeczy;

wydawania zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow regularnych
specjalnych na obszar wykraczajacy poza granice jednej gminy;

wydawania zaswiadczen 1 wypisOw na przewozy drogowe na potrzeby wlasne
w transporcie drogowym krajowym i mi¢gdzynarodowym,;

wprowadzenia obowigzku wyposazenia pojazdow zaprz¢gowych w hamulec uruchamiany
Z miejsca zajmowanego przez kierujacego;

sprawozdania w zakresie udzielania licencji 1 zezwolen dla Ministerstwa Transportu;
nadzoru 1 kontroli przewoznikéw drogowych;

innych dziatan:

wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow;

przeprowadzania kontroli 1 nadzoru stacji kontroli pojazdow;

wydawania uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych;

wydawania zaswiadczen dla przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow;

wydawania legitymacji instruktoréw i wpisywanie do rejestru Starosty;

nadzoru 1 kontroli o§rodkéw szkolenia kierowcow;

wydawania kart parkingowych dla:

0s0b niepetnosprawnych o obnizonej sprawnosci ruchowe;j,

placowek zajmujacych si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacja oséb niepelnosprawnych,

wydawania ograniczen obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci,
bezpieczenstwa lub w przypadku klgski zywiotowej;

wymagania od przewoznikéw obowigzku zawarcia umowy o wykonanie zadan
przewozowych w wypadku klegski zywiotowej, udzielania zezwolen na krajowy przewéz
0s0b pojazdami samochodowymi nie bedacymi taksowkami;

10) okreslania przepisow porzadkowych dot. powiatowego transportu zbiorowego

oraz przewozu taksowkami;

11) ustalania cen urzedowych za ustugi przewozowe powiatowego transportu zbiorowego;
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12) okreslania sposobu ustalania optat dodatkowych za przewdz $rodkami powiatowego

transportu zbiorowego, jak rowniez ustalanie rozktadéw jazdy przewoznikow na obszarze
powiatu.

§ 41

Referat Spraw Spolecznych realizuje zadania z zakresu:

1.
1)
2)
3)
4)
a)

b)
©)

5)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

2)

3)

S)

ochrony zdrowia:

tworzenia, przeksztalcania i1 likwidacji samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej;

biezacej wspotpracy z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej;
rozpatrywania odwotan dyrektora samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej
od uchwat rady spotecznej;

sprawowania nadzoru nad samodzielnym publicznym zakladem opieki zdrowotnej,
obejmujacego w szczegolnosci:

kontrolg 1 oceng realizacji zadan statutowych, dostgpnosci i poziomu udzielania
Swiadczen;

prawidtowos$ci gospodarowania mieniem;

oceng gospodarki finansowej;

naktadania na Szpital Rejonowy w Raciborzu obowiazku wykonania dodatkowego
zadania, jezeli jest to niezbgdne ze wzgledu na potrzebg opieki zdrowotnej;

zgltaszania organom inspekcji sanitarnej przypadkéw zachorowania na choroby zakazne;
decydowania o powotaniu osoby wykonujacej zawdd medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii;

pomocy spolecznej:

nadzorowania oraz biezacej wspotpracy z ponadgminnymi domami pomocy spotecznej
1 Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu;

nadzorowania oraz biezacej wspotpracy z placowkami opiekunczo-wychowawczymi;
wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie zapewnienia opieki dzieciom czg$ciowo lub catkowicie pozbawionym opieki
rodzicielskiej;

wspoldziatania w zakresie opracowywania wewngtrznych aktéw prawnych w placowkach
pomocy spolecznej oraz nadzorowanie ich realizacji;

wspotdzialania z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Rybniku;
prowadzenia zadan wynikajacych z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
sporzadzania bilansu potrzeb powiatu w zakresie pomocy spotecznej;

aktywizacji zawodowej:

wspierania zatrudniania osob niepelnosprawnych poprzez dofinansowania udzielane
pracodawcom z PFRON-u;

udzielania pozyczek na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej oséb
niepetnosprawnych;

nadzorowania i biezacej wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu;
propagowania programéw rzadowych 1 pozarzadowych, wspierajacych rozwoj
przedsigbiorczos$ci na terenie powiatu;

wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie marginalizacji negatywnych
skutkoéw bezrobocia;
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4. pomocy osobom niepelnosprawnym przez OsSrodek Informacji dla  Osob
Niepetlnosprawnych:

1) udzielania 1 upowszechniania informacji stuzacych wyréwnywaniu szans o0sob
niepetnosprawnych w spoleczenstwie;

2) wspolpracy z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych;

3) prowadzenia bazy organizacji pozarzadowych dzialajacych na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych oraz wspoétpraca z tymi organizacjami,

4) promocji zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych.

§ 42

Referat Edukacji, Kultury 1 Sportu realizuje zadania z zakresu:

1.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

oswiaty:

zakladania i prowadzenia publicznych szkoél podstawowych specjalnych i1 gimnazjow
specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, szkot sportowych i mistrzostwa sportowego,
specjalnych  o$rodkéw szkolno - wychowawczych, poradni psychologiczno

- pedagogicznych oraz placowek ksztatcenia ustawicznego 1 praktycznego;

wydawania zezwolen na zalozenie szkoty publicznej przez osobg prawna lub fizyczna;
taczenia szkot r6znego typu prowadzonych przez powiat w zespoty;

likwidacji szkoty publicznej lub innej placowki oswiatowej prowadzonej przez powiat;
zapewniania ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach 1 placowkach oswiatowych;
sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia szkot 1 placowek prowadzonych przez powiat;
wspolpracy z organem nadzoru pedagogicznego;

ustalania planu sieci publicznych szko6t ponadgimnazjalnych;

prowadzenia ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych;

10) nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;
11) nadawania nauczycielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;
12) przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek oswiatowych

prowadzonych przez powiat;

13) wydawania skierowan do ksztatcenia specjalnego;

2.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

kultury:

umieszczania na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow;
przyjmowania informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane w razie ujawnienia
przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku;

zawiadamiania Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym;

organizowania dziatalno$ci kulturalnej oraz tworzenia powiatowych instytucji kultury;
sprawowania mecenatu nad dzialalnoscia kulturalna, przygotowania regulaminéw
ustanawiania i przyznawania nagrdd i stypendiéw w dziedzinie kultury,

organizowania i prowadzenia biblioteki powiatowej, nadzoru nad miejsko — powiatowa
biblioteka;

ustalania zatozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym oraz nadzorowania ich organizacji;

prowadzenia spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu;
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9) nadzorowania i prowadzenia rejestru instytucji kultury;

10)planowania 1 finansowania biezace] dziatalno$ci kultury oraz kontrolowania
wykorzystywania wydatkowanych na te cele srodkéw budzetowych;

3. sportu i rekreacji:

1) tworzenia warunkéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej;

2) rejestracji 1 prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen
sportowych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

3) sprawowania nadzoru nad dziatalnos$cia stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkow
sportowych majacych siedzibe¢ na terenie powiatu;

4) organizowania dzialalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenia odpowiednich
warunkow materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym m.in.: popularyzacji
waloréw rekreacji ruchowej, wspolorganizowanie zawoddéw 1 imprez sportowo
— rekreacyjnych;

5) wydawania kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

6) rejestracji sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb;

7) organizacji Spotecznej Strazy Rybackie;.

§ 43
Powiatowy Rzecznik Konsumentow realizuje zadania z zakresu:

1. zapewnienia konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesoéw;

2. wystgpowania do przedsigbiorcoéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;

3. wytaczania powoOdztw na rzecz konsumentow oraz wstepowania, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

4. wspotdziatania z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona
interesow konsumentow;

5. sktadania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony interesdw konsumentow.

§ 44
Referat Zamowien Publicznych realizuje zadania z zakresu:

1. opiniowania zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo;
weryfikowania materialéw zrodtowych stanowiacych podstawe do wszczecia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych;

3. przygotowywania i prowadzenia postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych
Starostwa;

4. przygotowywania dokumentéw zwigzanych z powotywaniem komisji przetargowych
oraz udziatu w ich pracach;

5. opracowywania projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych;

6. prowadzenia stosownych ewidencji 1 rejestrow w zakresie zamodwien publicznych
udzielanych przez Starostwo;

7. przeprowadzania analiz i opracowywania sprawozdan w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych Starostwa;
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8. sprawowania nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamodwien publicznych
w Starostwie;
9. archiwizowania i przechowywania dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan.
Rozdzial IV
Tryb realizacji obowigzkow Starostwa wobec Rady

§ 45

1. Komorki organizacyjne wykonuja zlecone przez Zarzad lub Starost¢ zadania
zapewniajace Radzie wypetnianie funkcji stanowiacego i kontrolnego organu powiatu.

2. Zadania komorek organizacyjnych obejmuja w szczego6lnosci:

1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektéw uchwat Rady;

2) przygotowywanie projektow materiatow informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych
przez Zarzad Radzie;

3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb Komisji Rady;

4) wykonywanie uchwat Rady;

5) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw i opinii Komisji Rady;

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

§ 46

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa i kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu moga uczestniczy¢ w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady.

2. Projekty uchwal Rady komorki organizacyjne przedkiadaja Zarzadowi za posrednictwem

Sekretarza.

Przyjete przez Zarzad projekty kieruje si¢ do Biura Rady.

4. Pracg zwiazang z opracowywaniem projektéw uchwat i wszelkich materialow dla Rady
koordynuje Sekretarz.

[98)

§ 47

1. Komorki organizacyjne wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie
do zakresu swego dzialania.

2. Realizacje uchwal Rady koordynuje Biuro Rady, ktore:

1) prowadzi rejestr uchwat Rady;

2) przekazuje uchwaty Rady po zasiggnigciu opinii Starosty do wykonania witasciwym
komodrkom organizacyjnym;

3) opracowuje zbiorcze informacje o przebiegu wykonania uchwat.

§ 48

Whioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady.

§ 49

Wnioski Komisji Rady kierowane do Zarzadu zatatwiaja kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu ze Starosta, Wicestarosta, Cztonkiem Zarzadu, Sekretarzem

lub Skarbnikiem.

§ 50
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1. Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo witasciwe
komorki organizacyjne.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) przedstawienia niezwlocznie do Biura Rady odpowiedzi dla radnych zaakceptowanych
przez wlasciwego Starostg, Wicestaroste lub Cztonka Zarzadu;

2) udzielania na polecenie Starosty wyjasnien w sprawach zapytan zglaszanych podczas
obrad Rady.

§ 51

Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuja Starosta, Wicestarosta,
Cztonek Zarzadu, w ramach wewngtrznego podzialu zadan okre§lonego w schemacie
organizacyjnym Starostwa.

§ 52

Komoérki organizacyjne udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
a w szczegolnosci:

1) udostgpniaja posiadane materiaty programowe, informacyjne i sprawozdawcze;

2) wykonuja inne zadania zlecone przez Starostg.

Rozdzial V
Przyjmowanie interesantéw i tryb zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 53

1. Starosta, Wicestarosta oraz Czlonek Zarzadu przyjmuja mieszkancéw w sprawie skarg
1 wnioskéw w kazdy czwartek w godzinach 14.00 - 15.30, po telefonicznym ustaleniu
terminu w sekretariacie.

2. Kierownicy oraz pracownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek przyjmowania
mieszkancow w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach przyjecia stron.

§ 54

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnej jednakze forma ustna,
wymaga przyjecia podania protokotem.

2. Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, kierownicy oraz pracownicy komorek
organizacyjnych przyjmujacy mieszkancow w ramach skarg i wnioskéw sporzadzaja
protokot, o ktérym mowa w ust. 1, zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego skarge lub wniosek,

3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) 1mieg i nazwisko przyjmujacego skarge lub wniosek,

5) podpis sktadajacego skarge lub wniosek.

§ 55

Skargi 1 wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.
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§ 56

1. Centralny rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny i1 Spraw
Obywatelskich.

2. W rejestrze centralnym rejestrowane sa skargi i wnioski przyjmowane przez Staroste,
Wicestaroste, Cztonka Zarzadu w ramach osobistej interwencji mieszkancoéw lub sktadane
pisemnie.

3. Rejestry skarg i wnioskow w komorkach organizacyjnych prowadza wyznaczeni
pracownicy tych komorek.

§ 57
1. Starostwo stosuje rejestry skarg 1 wnioskdw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:
S- skarga
W- wniosek

2. Skargi i wnioski zglaszane przez senatoréw, postow i1 radnych opatruje si¢ dodatkowa
]‘iterq 2 S”) ”p”’ 7’r’,'

§ 58

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Starosty, Wicestarosty
1 Czlonka Zarzadu udziela, w porozumieniu z wlasciwa komorka organizacyjna,
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Pozostale skargi 1 wnioski rozpatruja komorki organizacyjne w ramach swej wlasciwosci
IZECZOWej.

§ 59

1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego.
2. Odpowiedzi na skargi podpisuja Starosta, Wicestarosta lub Cztonek Zarzadu.

§ 60

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

Sekretarz, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdéw oraz udzielaniem odpowiedzi;

2) udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbg¢dnych
informacji o toku zatatwiania sprawy, kieruje interesanta do wlasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie interesantdow przez Starostg, Wicestaroste
lub Czlonka Zarzadu;

3) prowadzi kontrol¢ przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania skarg i wnioskow
w komorkach organizacyjnych;

4) opracowuje dla potrzeb Rady, Zarzadu, Starosty okresowe analizy rozpatrywania
1 zalatwiania skarg 1 wnioskow.
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§ 61

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za:

1) wiasciwe prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow;

2) wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg 1 wnioskow;

3) niezwloczne przekazanie Wydzialowi Organizacyjnemu 1 Spraw Obywatelskich
wyjasnien oraz dokumentacji niezbg¢dnej do rozpatrzenia skarg i wnioskOw przez ten
Wydziat.

Rozdzial VI
Dzialalno$¢ kontrolna w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu
§ 62

Celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej w Starostwie jest:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka
powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji;

2) ocena stopnia realizacji zadan powiatu, prawidtowosci 1 legalnosci dziatania
oraz skutecznosci stosowanych metod 1 srodkow;

3) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 63

1. Dziatalno$¢ kontrolna prowadza:

1) Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego — na zasadach okre§lonych w § 29 Regulaminu;

2) inne komoérki organizacyjne — w zakresie swoich uprawnien wynikajacych
z realizowanych zadan, okreslonych w niniejszym Regulaminie;

3) dorazne zespoty powotywane przez Starostg w zakresie ich umocowania.

2. Kontrole, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sa w stosunku do jednostek
organizacyjnych powiatu oraz komorek organizacyjnych.

§ 64

1. Podstawa prowadzenia dziatalno$ci kontrolnej jest opracowany przez kontrolujacego
roczny plan kontroli, okreslajacy jednostki / komodrki kontrolowane, zakres kontroli
oraz terminy przeprowadzenia kontroli.

2. Roczne plany kontroli sg zatwierdzane przez organy powiatu wlasciwe dla danego zakresu
dziatalnosci kontrolne;.

3. Kontrole o charakterze doraznym realizowane sa na podstawie odrgbnych polecen
Starosty.

4. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Starostg
1 legitymacja stuzbowa lub dowod osobisty.

5. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4, zawiera nazwg kontrolowanej jednostki,

wskazanie osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli, zakres i1 tematyke kontroli
oraz termin jej przeprowadzenia.
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6. Komorki organizacyjne prowadzace dzialalno$¢ kontrolng sporzadzaja sprawozdania
z realizacji planu kontroli za dany rok i1 przedstawiaja je organowi powiatu wlasciwemu
dla danego zakresu dziatalnosci kontrolne;.

§ 65

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe wykorzystanie
wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 66

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1. pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zadan pomigdzy Starosta, Wicestarosta i Cztonkiem Zarzadu;

2. korespondencja kierowana do: Prezydenta R.P., Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz Postow i
Senatorow, Prezesa Rady Ministrow, Ministrow i Kierownikow urzedéow centralnych,
Wojewody Slaskiego i Marszatka Wojewodztwa Slaskiego oraz Starostow:

3. odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej I1zby Obrachunkowe;j
1 Prokuratury;

4. wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych, regionalnych dla pracownikow
Starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu;

5. pisma w sprawach zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu;

6. pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu;

7. umowy o0 nawigzaniu i rozwigzaniu stosunku pracy z pracownikami Starostwa;

8. pisma w sprawach osobowych kierownikow komorek organizacyjnych;

9. zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego;

10. listy intencyjne do kontrahentéw zagranicznych.

§ 67

1. Do Wicestarosty, Cztonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika nalezy aprobata wstgpna spraw

2)

1)
2)
3)

4)

zastrzezonych do wtasciwos$ci Starosty zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich
nadzoru.

Sekretarz podpisuje:

pisma w sprawach osobowych pracownikow Starostwa za wyjatkiem zastrzezonych
dla Starosty;

polecenia dotyczace techniczno — organizacyjnych warunkow dziatania Starostwa.

Kierownicy komorek organizacyjnych:

aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Starosty;

podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej;
podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorki
organizacyjnej;

podpisuja pisma dot. urlopow podlegtych pracownikow.
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4. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Starosty
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, mieszczace si¢
w zakresie ich dziatania.

Rozdzial VIII
Przepis koncowy

§ 68

Zmian Regulaminu dokonuje Rada Powiatu w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

Starosta

Adam Hajduk
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