Zakacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 29/09
Starosty Raciborskiego z dnia 14.05.2000r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU OCHRONY SRODOWISKA,
GOSPODARKI WODNEJ I ROLNICTWA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata Nr XI/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego
z dnia 25.09.2007r. z p6zn. zm.

1)

a)
b)
©)
d)
€)

§2

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa — zwany dalej Referatem
— zostal powolany dla realizacji zadan Powiatu wynikajacych z ustaw szczegdétowych
z zakresu ochrony przyrody is$rodowiska, gospodarki odpadami, gospodarki wodno-
sciekowej 1 geologii oraz rolnictwa, lowiectwa i lesnictwa.

Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:
stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:

stanowisko pracy ds. finansowo — administracyjnych (SE-I),

stanowisko pracy ds. gospodarki wodno — $ciekowej 1 geologii (SE-II),
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (SE-III),

stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa 1 towiectwa (SE-IV),
stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska (SE-V).

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr1 do niniejszego
regulaminu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).



I1. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§4
1. Kierownik Referatu.
Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w  §38 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowanie 1biezaca aktualizacje opisOw stanowisk pracy i zakresOw czynno$ci
dla pracownikow Referatu,

b) rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

c) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z  Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyroznianie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu.

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) prawidlowe dysponowanie S$rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci 1 gospodarno$ci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania iuchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

8) rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

9) nadz6r nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw przewidzianych norma
PN EN ISO 9001:2001,

10) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

11) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu 1iZarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisdw prawa materialnego i procesowego,

14) nadzér nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikow,

15) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
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ITII. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5
Stanowisko pracy ds. finansowo — administracyjnych (SE-I).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

prowadzenia obstugi administracyjnej poprzez:

biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalna skrzynke internetowa
Referatu, przekazywanie jej do wtasciwych adresatow,

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami,
przygotowywanie materiatow na Zarzad Powiatu, Komisje Rady Powiatu, Sesje Rady
Powiatu w zakresie kompletowania materiatdw przygotowanych przez pracownikow
branzowych oraz powielanie i przekazywanie materialow do Biura Zarzadu i Biura Rady
Powiatu,

przyjmowanie telefonicznych i osobistych zgloszen interwencyjnych oraz przekazywanie
ich do merytorycznie wiasciwych pracownikow Referatu,

prowadzenie ewidencji ksiggozbioru i czuwanie nad jego kompletnos$cia,

stwierdzanie zgodno$ci zoryginatem kopii pism lub dokumentow w sprawach
prowadzonych w Referacie.

prowadzenia obstugi finansowej poprzez:

kontrolg merytoryczng i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo - ksiggowych
w zakresie dzialow budzetu: dzial 010 — Rolnictwo 1lowiectwo, rozdziat 01095
— Pozostala dziatalnos¢; dzial 020 — Les$nictwo, rozdzial 02001 — Gospodarka le$na
i rozdziat 02002 — Nadzér nad gospodarka lesna; dziat 900 — Gospodarka komunalna
1ochrona sSrodowiska, rozdzial 90095 — Pozostala dziatalno$¢ oraz w zakresie
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

analizowanie i ustalanie potrzeb finansowych Referatu, niezbednych do realizacji zadan
planowych na rok nastgpny,

wspotprace w opracowywaniu projektu budzetu Powiatu z pracownikami Referatu,
przygotowywanie wnioskéw 1 dokumentow dla pozyskiwania $rodkéw finansowych
z budzetu Powiatu oraz innych zZrédel finansowania na realizacjg¢ zadan prowadzonych
przez Referat,

zestawianie i przygotowywanie sprawozdan dla wykonanych w ramach budzetu zadan
Referatu,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z wnioskami o dotacje z budzetu Powiatu
dla podmiotéw zewnetrznych,

prowadzenie rozliczen finansowych oraz analiz wydatkéw Referatu, sprawdzanie
1 ewidencjonowanie dokumentéw finansowych dotyczacych zadan realizowanych
przez Referat oraz udzielanych dotacji z budzetu Powiatu,

obsluge finansowo — ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentoéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow”’,

terminowy obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury) zwigzanych
z dzialalno$cia Referatu,

kompletowanie dokumentow niezbg¢dnych do rozliczen z funduszami zewnetrznymi.
prowadzenia spraw funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j:

przyjmowanie iewidencjonowanie wnioskdw sktadanych do Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

opracowywanie zestawien ztozonych wnioskow, opracowywanie propozycji projektu
zestawienia przychodow i wydatkéw funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j,
przygotowywanie umow oraz porozumien z jednostkami dofinansowanymi z funduszu,
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kontrola prawidtowo$ci wykorzystania przyznanych dotacji oraz ewidencjonowanie
dokumentow dotyczacych realizowanych zadan dofinansowywanych z funduszy ochrony
srodowiska i gospodarki wodne;j,

prowadzenie analiz wydatkéw i przychodow oraz stanu zagospodarowania $rodkéw
funduszy, atakze przygotowywanie sprawozdan irozliczen wykorzystania Srodkow
funduszy,

gromadzenie w miar¢ mozliwosci informacji o optatach i karach zwiazanych z ochrona
srodowiska na terenie Powiatu,

podawanie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego zestawienia przychodow
1 wydatkéw funduszy ochrony srodowiska 1 gospodarki wodne;.

udostgpniania informacji poprzez:

przygotowywanie materiatow do publicznego udostgpnienia,

prowadzenie spraw zwiazanych zudostgpnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie, ktére znajduja si¢ w posiadaniu Referatu lub sa dla niego przeznaczone, a takze
przygotowywanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji, w przypadkach
okreslonych przepisami,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych zudostgpnianiem informacji publicznej bedacej
w posiadaniu Referatu, w tym zamieszczanie materialdéw informacyjnych z zakresu
dziatania Referatu w Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

przygotowywanie kopii informacji lub danych, atakze przeksztalcanie informacji
w forme wskazang we wniosku.

funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania Referatu,
prowadzenia Systemu Zarzadzania Srodowiskowego Bank — Remas — Powiat,
przygotowywania informacji o stanie srodowiska w Powiecie Raciborskim na podstawie
informacji przygotowanych przez pracownikdéw branzowych,

nadzoru i kontroli w zakresie finanséw nad dzialalnoscia spotek wodnych,

prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow,

10) we wspodlpracy zpozostatymi stanowiskami pracy przygotowywania sprawozdan

z dzialalno$ci Referatu oraz przygotowywania planéw pracy Referatu i sprawozdan z ich
realizacji.

Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej 1 geologii (SE-II).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych szczegolnosci:

prowadzenia spraw w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej, w tym:

ustalanie linii brzegu,

wzywanie do usunigcia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej mogacych stworzy¢ stan
zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi, albo zwierzat badz srodowisku,

ustalanie wysokosci odszkodowania za poniesione straty,

orzekanie o przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na witasno$¢ wtasciciela
wody.

prowadzenia spraw w zakresie pozwolen wodnoprawnych, ich cofanie lub ograniczanie:
zwyklego korzystania z wod, obejmujacego wykonanie urzadzen wodnych, a w zakresie
obiektow shuzacych do ujmowania woéd podziemnych, jezeli studnia przekracza
glebokos¢ 30m,

szczegllnego korzystania z wod, obejmujacego: pobdér oraz odprowadzenie wod
powierzchniowych lub podziemnych; wprowadzanie $cieckow do wod lub  ziemi;
pigtrzenie oraz retencjonowanie $rodladowych wod powierzchniowych; korzystanie z wod
do celow energetycznych oraz zeglugi lub sptawu; wydobywanie z wod kamienia, zwiru,
piasku oraz innych materiatéw, a takze wycinanie roslin z wod lub brzegu; nawadnianie
gruntoOw lub upraw woda podziemna za pomoca deszczowni,
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wykonania urzadzen wodnych: budowli pigtrzacych, upustowych, przeciwpowodziowych
i regulacyjnych oraz kanaldw i rowow; obiektow zbiornikdéw i stopni wodnych, stawdw,
obiektéw stuzacych do ujmowania wéd powierzchniowych ipodziemnych, obiektow
energetyki wodnej; muréw oporowych, bulwaréw, nabrzezy, pomostéw, przystani,
kapielisk, statych urzadzen do przewozow migdzybrzegowych; wylotéw urzadzen
kanalizacyjnych wprowadzajacych $cieki do wod; prowadzonych przez wody oraz waty
przeciwpowodziowe obiektow mostowych, rurociagéw, linii energetycznych, linii
telekomunikacyjnych oraz innych urzadzen; stalych urzadzen do potowu ryb
lub pozyskiwania innych organizméw wodnych; urzadzen melioracji wodnych
nie zaliczanych do urzadzen wodnych,

rolniczego wykorzystania $ciekow w zakresie nie objetym zwyklym korzystaniem z wod,
dlugotrwatego obnizenia poziomu zwierciadta wody podziemnej lub pigtrzenia wody
podziemne;j,

odwodnienia obiektow lub wykopoéw budowlanych badz zaktadow gorniczych,
wprowadzania do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wlasnoscia innych podmiotow,
sciekdw zawierajacych substancje szczeg6lnie szkodliwe dla srodowiska wodnego.
prowadzenia wizji lokalnych w terenie oraz zbieranie i analizowanie dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw,

ustanawiania stref ochrony bezposredniej uje¢ wody,

wykonywania przegladow ustalen pozwolen wodno-prawnych na pobor wody
lub wprowadzanie $ciekow do wod, ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych,

nadzorowania prac zwiazanych z mala retencja oraz konserwacja i utrzymywaniem
drozno$ci ciekow wodnych z wylaczeniem wod zeglownych, rowow przydroznych
oraz przebiegajacych przez tereny wykorzystywane rolniczo,

udziatu w pracach zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa,

ustalania warunkow wprowadzania sciekow do wod i do ziemi,

przyjmowania i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

10) prowadzenia spraw organu administracji geologicznej pierwszej instancji:

a)

b)

c)

udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych
oraz zezwolen na zmiang kryteriow bilansowosci zasobdéw ze z16z o powierzchni do 2 ha
i przewidywanym wydobyciu do 20 tys. m*/rok,

zatwierdzanie projektow prac geologicznych i przyjmowanie dokumentacji dotyczacych:
dokumentowania zasoboéw zt6z kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha
1 przewidywanym wydobyciu kopaliny do 20 tys. m*/rok; uje¢ wod podziemnych, w tym
zrédet naturalnych iodwodnien budowlanych, jezeli udokumentowane zasoby
lub przewidywana wydajno$¢ nie przekracza 50 m*h; warunkéw hydrogeologicznych
w zwiazku z projektowaniem odwodnien, zakonczeniem odwadniania lub zmiana
poziomu odwodnienia likwidowanych zakltadow gorniczych w odniesieniu do zt6z
kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha iprzewidywanym wydobyciu kopaliny
do 20 tys. m*/rok; warunkow hydrogeologicznych i geologiczno-inzynierskich dla potrzeb
inwestycji mogacych zanieczy$ci¢ wody podziemne, wtym poprzez skltadowanie
odpadow; badan geologiczno-inzynierskich dla potrzeb ustalania geotechnicznych
warunkow posadowienia obiektow budowlanych oraz do projektowania i wykonywania
inwestycji liniowych o zasiggu powiatowym,

rozpatrywanie spraw dotyczacych projektowania prac geologicznych, wykonywanych
w celu wykorzystania ciepta Ziemi.

11) opiniowania spraw z zakresu geologii surowcowej, hydrologii i geologii inzynierskiej,
12) sprawowania nadzoru 1kontroli organu administracji geologicznej nad pracami

geologicznymi i dziatalno$cia prowadzona z tytutu koncesji w zaktadach gorniczych,

13) wyrazania zgody na udostgpnianie informacji geologicznej,
14) przygotowywania pozwolenia zintegrowanego w cz¢s$ci dotyczacej gospodarki wodno-

sciekowe;,



15) przygotowywania opinii merytorycznych ~w sprawach: studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

16) podejmowania dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony wod, gospodarki wodnej
oraz geologii,

17) nadzoru 1 kontroli nad dziatalnoscia spotek wodnych, w tym zatwierdzanie statutu,

18) przygotowywania informacji o stanie $rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki wodno - $ciekowej oraz geologii,

19) prowadzenia rejestru zawierajacego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych wystepuja te ruchy — podstawa prawna
art. 110a ustawy Prawo ochrony $rodowiska.

3. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (SE-III).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

1. prowadzenia spraw w zakresie gospodarki odpadami, w tym:

a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

c) przyjmowanie i analizowanie informacji o odpadach isposobach gospodarowania nimi
oraz przekazywanie informacji do marszatka wojewédztwa i WIOS,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow,

e) wydawanie opinii na potrzeby starosty, wojewody oraz GIOS w sprawie wnioskow
dotyczacych gospodarki odpadami,

f) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowiazku uzyskania zezwolen
na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie zbierania, transportu, odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw i przekazywanie informacji w nich zawartych
do marszatka wojewodztwa,

g) wzywanie wytwarzajacego odpady do zaniechania naruszen i wstrzymywanie w drodze
decyzji prowadzenia dzialalno$ci w zakresie okreslonym w zatwierdzonym programie
gospodarki odpadami lub w informacji o odpadach i sposobach gospodarowania nimi,

h) zobowiazywanie decyzja do wykonania przegladu ekologicznego,

1) ustalanie w drodze decyzji zakresu isposobu wykonania dzialan majacych na celu
usunigeie przyczyny szkodliwego oddziatywania na §rodowisko lub zagrozenia, a takze
przywrécenie srodowiska do stanu wlasciwego,

j) przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w czgsci dotyczacej odpadow,

k) podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony srodowiska przed odpadami,

1) przyjmowanie informacji od zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

m) przyjmowanie 1 analizowanie informacji o substancjach stwarzajacych szczeg6lne
zagrozenie dla §rodowiska oraz ich przesytanie do wojewody,

n) przygotowywanie informacji o stanie $rodowiska w Powiecie Raciborskim w zakresie
gospodarki odpadami.

4. Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa (SE-1V).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

1) prowadzenia spraw w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz dokonywanie oceny drzewostanu
wraz ze zbieraniem i analizowaniem dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia sprawy,

c) sprawdzanie na miejscu zdarzenia zgloszen interwencyjnych dotyczacych niszczenia
1 podejrzenia o nielegalne wycinanie zieleni, a w przypadku potwierdzenia — wszczynanie
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k)
D

postepowania administracyjnego zmierzajacego do ukarania winnego stosownie
do przepisoOw prawnych,

przygotowywanie postanowien i decyzji oraz wraz z naliczaniem stosownych optat i kar
w prowadzonych sprawach dotyczacych wycinki drzew lub krzewow,

rozpatrywanie odwolan od decyzji i kierowanie ich do organu odwolawczego w zakresie
ochrony zieleni,

opiniowanie w zakresie ochrony i ksztaltowania zieleni,

kompletowanie materiatow dotyczacych drzewostanow w Powiecie Raciborskim, jego
cech istanu zdrowotnego oraz wnioskowanie do wilasciwych organdéw, o uznanie
za pomniki przyrody cennych okazow drzew,

inicjowanie 1 wspieranie badan naukowych w zakresie ochrony przyrody,

sprawdzanie zachowania zywotno$ci drzew lub krzewdéw po uplywie 3 lat od dnia
ich przesadzenia, posadzenia lub tez uszkodzenia oraz rozstrzyganie kwestii ustalonych
optat z tytutu usunigcia zieleni albo kar za uszkodzenie drzew lub krzewow,
podejmowanie decyzji w sprawie rozilozenia optaty albo kary na raty lub przesunigcia
terminu ptatno$ci w sprawach zwiazanych z usuwaniem zieleni,

prowadzenie spraw zwiazanych z niszczeniem zieleni,

prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepisoOw Unii
Europejskie;j,

m) popularyzacja ochrony przyrody w spoleczenstwie.

2)

a)
b)

©)
3)

a)
b)

©)
d)

e)

5)

a)
b)
©)
d)
6)

7)

8)

prowadzenia spraw w zakresie rolnictwa:

monitoring skazenia gleb i roslin,

wspolpraca z samorzadem rolniczym i innymi instytucjami i organizacjami dzialajacymi
na rzecz rolnictwa,

promowanie rozwoju rolnictwa w regionie.

prowadzenia spraw w zakresie lesnictwa i fowiectwa:

sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wtasno$ci Skarbu Panstwa,
wspotpraca z Regionalng Dyrekcja Lasow Panstwowych,

przygotowywanie umow dzierzawy obwodow towieckich,

przygotowywanie projektow decyzji na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny poza
polowaniami i odtowami,

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na posiadanie 1hodowanie
lub utrzymywanie chartéw rasowych i ich mieszancéw,

przygotowywanie projektow decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiggowych
w zakresie dzialdow budzetu: dziat 010 — Rolnictwo i fowiectwo, rozdzial 01095 — Pozostata
dziatalnos¢, dzial 020 — Lesnictwo, rozdziat 02001 — Gospodarka lesna i rozdziat 02002
- Nadz6r nad gospodarka lesna,

przygotowywania materiatow na Zarzad Powiatu, Komisje Rady Powiatu, Sesje
Rady Powiatu w zakresie:

rolnictwa,

lowiectwa,

lesnictwa,

ochrony przyrody.

prowadzenia spraw zwigzanych ze wspolpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami w zakresie
rolnictwa, lowiectwa, lesnictwa i ochrony przyrody,

przygotowywania informacji o stanie srodowiska w Powiecie Raciborskim w zakresie
dotyczacym przyrody, rolnictwa, le$nictwa i1 lowiectwa,

prowadzenia i biezaca aktualizacja wykazoéw publicznie dostepnych informacji o sSrodowisku
w zakresie ochrony przyrody, rolnictwa, fowiectwa i le$nictwa.

Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska (SE-V).



1)
a)

b)

©)
d)

e)

)

h)
i)

3
k)
D
n)
0)
2)

a)

b)
c)

d)

2

h)

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy prowadzenie spraw dotyczqcych w szczegolnosci:

prowadzenia spraw w zakresie ochrony powietrza, wynikajacych z przepisow prawa
ochrony srodowiska:

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw i pytow do powietrza,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

przyjmowanie i sprawdzanie wynikéw pomiardw emisji gazow i pyléw do powietrza,
zobowiazywanie decyzja do wykonania przegladu ekologicznego,

nakladanie decyzja wymagan w zakresie ochrony powietrza dotyczacych instalacji,
z ktdrej emisja nie wymaga pozwolenia,

naktadanie decyzja na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowiazku:
prowadzenia w okre§lonym czasie pomiarow wielkosci emisji pytow 1 gazow, a takze
przedktadania wynikow tych pomiaréw,

nakladanie decyzja obowiazku ograniczenia oddzialywania na srodowisko 1 przywrdcenia
srodowiska do stanu wlasciwego,

przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w cze$ci dotyczacej ochrony powietrza,
przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: potrzeby przeprowadzenia oceny
oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko, ustalenia zakresu raportu o oddzialywaniu
przedsigwzigcia na $rodowisko, decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach a takze
obszaru ograniczonego uzytkowania,

podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony powietrza,

dokonywanie przydziatu uprawnien dla inwestycji nowych i zmienionych, powstatych
w wyniku podziatu,

wyrazanie zgody na przeniesienie uprawnien na przyszty okres rozliczeniowy,

wydawanie zgody na zakup uprawnien zrezerwy — w przypadku przejecia produkcji
likwidowanej instalacji,

przyjmowanie rocznych raportow emisyjnych,

sprawdzanie, czy uprawniony do emisji dwutlenku wegla do powietrza wnosi wymagane
opfaty.

prowadzenia spraw dotyczacych ochrony srodowiska przed hatasem:

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu oraz wprowadzaniu zmian
1 ograniczen w pozwoleniach na emitowanie hatasu do $rodowiska oraz w decyzjach
o dopuszczalnym poziomie hatasu,

przyjmowanie i sprawdzanie wynikéw pomiarow hatasu,

naktadanie decyzja na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia lub tez
zarzadzajacego droga, linia kolejowa, lotniskiem lub portem obowiazku: prowadzenia
w okreslonym czasie pomiarow wielko$ci emisji hatasu, a takze przedktadania wynikoéw
tych pomiardéw, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, Ze nastapilo przekroczenie
standardéw emisyjnych,

nakladanie decyzja obowiazku ograniczenia oddzialywania halasu na S$rodowisko
1 przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego,

przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w czgsci dotyczacej hatasu,

ocena wynikow pomiardéw i map akustycznych wykonanych przez zarzadzajacych droga,
liniami kolejowymi, liniami tramwajowymi oraz lotniskami,

sporzadzanie mapy akustycznej, ocena stanu akustycznego oraz programu ochrony
srodowiska przed hatasem,

przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu
o oddzialywaniu  przedsigwzigcia na  Srodowisko, decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia a takze obszaru ograniczonego
uzytkowania,

podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony §rodowiska przed hatasem.
prowadzenia spraw dotyczacych ochrony srodowiska przed polami
elektromagnetycznymi:

przyjmowanie i sprawdzanie wynikéw pomiardow pol elektromagnetycznych,



b)
©)

d)
4)

5)
a)

b)

d)

6)
7)

8)

9)

zobowiazywanie decyzja do wykonania przegladu ekologicznego,
przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu
o oddziatywaniu  przedsigwzigcia na  $Srodowisko, decyzji o $srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia a takze obszaru ograniczonego
uzytkowania,
podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony S$rodowiska przed polami
elektromagnetycznymi.
wydawania zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji
dwutlenku wegla do powietrza,
koordynacji przygotowywania opinii i uzgodnien w zakresie:
opiniowanie wnioskOw oraz raportow o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko
pod wzgledem formalnym 1 organizacji przekazywania ich do oceny merytorycznej przez
poszczegoblne, specjalistyczne stanowiska pracy w Referacie,
sporzadzanie projektow postanowien o potrzebie przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsigwzigcia na $Srodowisko lub o braku potrzeby przeprowadzenia oceny
oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko,
stwierdzanie zgodnosci lokalizacji planowanego przedsigwzigcia z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego — w ramach prowadzonych postgpowan,
zapewnienie udzialu spoleczenstwa w postepowaniach, w ramach ktorych sporzadzany
jest raport o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko, poprzez:
podanie do publicznej wiadomos$ci informacji o zamieszczeniu w publicznie
dostepnym wykazie danych o wniosku o wydanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach oraz o mozliwosci skladania uwag 1 wnioskéw, wskazujac
jednoczesnie termin ich sktadania,
mozliwo$¢ przeprowadzania rozpraw administracyjnych otwartych dla spoteczenstwa,
przyjmowanie i rozpatrywanie ztozonych przez spoteczenstwo wnioskdéw i uwag,
podanie do publicznej wiadomos$ci informacji o zamieszczeniu w publicznie
dostgpnym wykazie danych o decyzjach wymagajacych udziatu spoteczenstwa.
przygotowywanie danych o dokumentach, ktore zgodnie zprzepisami podlegaja
obowiazkowi zamieszczenia w publicznie dostgpnym wykazie danych,
przygotowywanie projektow opinii w zakresie ochrony $rodowiska dla inwestycji innych
niz przedsigwzigcia mogace znaczaco oddziatywac¢ na Srodowisko oraz przedsiewzigc,
ktore nie beda znaczaco oddziatywaé na obszary Natura 2000.
koordynacji wydawania pozwolen zintegrowanych;
stymulowania wspotpracy ipodejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony
srodowiska oraz realizacja innych zadan zwiazanych z potrzeba koordynacji pracy
poszczeg6lnych stanowisk merytorycznych w Referacie,
przygotowywania informacji o srodowisku w Powiecie Raciborskim w zakresie ochrony
srodowiska,
prowadzenia rejestru instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia — podstawa
prawna: art. 152 ustawy Prawo ochrony srodowiska,

10) kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo - ksiggowych

6.

w zakresie dzialow budzetu: dzial 010 — Rolnictwo 1lowiectwo, rozdziat 01095
— Pozostata dziatalnos¢; dziat 020 — Lesnictwo, rozdzial 02001 — Gospodarka lesna
irozdzial 02002 — Nadzor nad gospodarka lesna; dzial 900 — Gospodarka komunalna
iochrona S$rodowiska, rozdzial 90095 - Pozostala dzialalnos¢ oraz w zakresie
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Wszystkie Stanowiska pracy.

Do zadan wszystkich stanowisk pracy w Referacie nalezy:



1) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane
przez Referat,

2) sporzadzanie materialdow  rozliczeniowych oraz = kompletowanie = dokumentacji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

3) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie jednostkami,

4) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

5) dla udzielanych zaméwien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materialow przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych,

6) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji o srodowisku — podstawa prawna:
art. 19 ust. 6 ustawy POS,

7) przygotowywanie planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci,

8) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz przepisow dotyczacych dyscypliny, warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

9) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

10) stosowanie procedur zwigzanych z systemami zarzadzania w Referacie,

11) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania istosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

12) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej 1w formie
informatycznej),

13) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.

Stanowiska pracy wspolpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym

w szczegblnoscei z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT,
sporzadzania sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat,

2) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Organizacyjnych, tj.:

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obslugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materialdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,

b) stanowiskiem pracy ds. obslugi sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej i biura obstugi klienta w zakresie
prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i1 sprze¢t biurowy.

3) Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawne;j,

4) Referatem Zamowien Publicznych — w zakresie realizacji zakupow i ustug,

5) Wydziatlem Geodezji — w zakresie uzytkowania systemu pozwalajacego na wglad
do dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,

6) zpozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa — w zakresie niezbgdnym

do realizacji powierzonych obowiazkow.

N —

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.
§7
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1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9)

Funkcje kancelaryjno-biurowe w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy
ds. finansowo — administracyjnych.

Do zadan w/w stanowiska nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Referatu, przedktadanie Kierownikowi
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,
dbatos¢ o aktualnos¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajacych do Referatu,

zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialdéw biurowych,
pieczeci, itp.,

zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Referacie. Wykaz pieczeci uzywanych
w Referacie zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

10) koordynowanie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspotpraca

w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

11) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu iprawidlowej obstugi kserokopiarki iinnych

2)

3)

b)

1)
2)
3)

4

urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

Wykaz pracownikéw Referatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen idokumentéw w swoim imieniu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Podpisywanie korespondenc;ji:

cato$¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

pod nieobecno$¢ Kierownika Referatu catos¢ korespondencji Referatu podpisuje osoba
zatrudniona na stanowisku pracy ds. ochrony srodowiska, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikoéw
wymienionych w:

uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okre$lenia  uprawnien
1 odpowiedzialnosci  z zakresu wykonywania budzetu powiatu oraz sktadania
o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych,

zarzadzeniu wewngtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien
i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw
bankowych 1ikasowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

prawidlowo formulowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac¢ akceptacj¢ Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowiazan 1 naleznosci, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

uzgodni¢ merytoryczng strong umowy W porozumieniu z kierownikami komoérek
organizacyjnych wspotdziatajacych podczas realizacji umowy,
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S)

uzyska¢ akceptacj¢ Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem jej
kompletnosci.

VI. ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE.

1)
2)
3)

a)
b)

©)
d)

e)
f)
)

4)

§8

Kierownik Referatu wramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. a-e regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna dokonywana przez Kierownika Referatu obejmuje w szczegolnosci
zagadnienia dotyczace:

prawidlowos$ci 1 terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegélnych stanowiskach
pracy,

przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewnetrznego Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej
1 Rolnictwa,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postegpowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zatacznik nr4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. finansowo — administracyjnych stanowi zatacznik nrS5
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. gospodarki wodno — §ciekowej i geologii stanowi zatacznik
nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa itowiectwa stanowi
zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

§ 10

. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zobowiazani sa do zapoznania si¢
z trescia niniejszego regulaminu.
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Kierownik ’ Starosta
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk

Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Schemat struktury organizacyjnej Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa
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Kierownik
Referatu

SE -1
stanowisko pracy ds.

finansowo — administracyjnych

SE-1I
stanowisko pracy ds.

gospodarki wodno — $ciekowej

SE — 111
stanowisko pracy ds.
gospodarki odpadami

SE -1V
stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,
rolnictwa, lesnictwa i1 fowiectwa

SE-V
stanowisko pracy ds.
ochrony $rodowiska

Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie Ochrony Srodowiska,
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa
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Wykaz pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej

i Rolnictwa, ktorym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentow w swoim imieniu

Imie¢
i nazwisko

Stanowisko
shuzbowe

Zakres upowaznienia

Nr

upowaznienia

Data
wydania

Krzysztof
Sporny

Kierownik Referatu
Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodne;j

i Rolnictwa

do zatatwiania spraw
okreslonych w zakresie
dziatania Referatu Ochrony
Srodowiska, Gospodarki
Wodnej i Rolnictwa,

a w szczegolnosci do
wydawania decyzji
administracyjnych oraz
postanowien,

do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepisow

o ochronie $rodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do przeprowadzania kontroli
z zakresu dziatalnosci
spotek wodnych
zlokalizowanych na terenie
Powiatu Raciborskiego,

do stwierdzania zgodno$ci
z oryginatem kopii pism lub
dokumentow,

do wykonywania operacji
przetwarzania danych.

140/2001

26/2003

29/2005

115/2005

103/2007

29.11.2001r.

06.05.2003r.

15.03.2005t.

01.09.2005t.

21.05.2007r.

Magdalena
Bazak

Starszy specjalista

do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

1 stosowania przepisow

o ochronie srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,

do stwierdzania zgodno$ci
z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach

z zakresu kompetencji
Referatu.

28/2003

106/2007

18/2009

06.05.2003r.

21.05.2007r.

25.02.2009r.

Barbara
Kostka

Starszy specjalista

do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepisow

o ochronie $srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do przeprowadzania kontroli
z zakresu dziatalno$ci
spotek wodnych
zlokalizowanych na terenie
Powiatu Raciborskiego,

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,

110/2005

111/2005

105/2007

16.08.2005r.

16.08.2005r.

21.05.2007r.
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4. do podpisywania podczas 42/2009 31.03.2009r.
nieobecnosci Kierownika
Referatu , korespondencji
w zakresie spraw nalezacych
do kompetencji Referatu,
adresowanej do
kierownikow komorek
organizacyjnych Starostwa.

Joanna Starszy specjalista 1. do stwierdzania zgodnos$ci 111/2008 04.08.2008r.
Ploskonka z oryginatem kopii pism lub
dokumentdéw w sprawach
z zakresu kompetencji
Referatu,
2. do przeprowadzania 112/2008 04.08.2008r.
kontroli
z zakresu przestrzegania
i stosowania przepisow
o ochronie $srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego, 134/2008 01.09.2008r.
3. do wykonywania operacji
przetwarzania danych.

Judyta Specjalista 1. do wykonywania operacji 109/2007 21.05.2007r.
Hetmaniok przetwarzania danych,
2. do przeprowadzania 40/2009 27.03.2009r.
kontroli

z zakresu przestrzegania
i stosowania przepisow
o ochronie srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego, 64/2009 14.05.2009r.
3. do przeprowadzania kontroli
z zakresu dziatalnos$ci spotek
wodnych zlokalizowanych
na terenie Powiatu

Raciborskiego.
Malgorzata Podinspektor 1. do przeprowadzania 132/2008 01.09.2008.
Baszczak kontroli

z zakresu przestrzegania

i stosowania przepisow

o ochronie $rodowiska na

terenie Powiatu

Raciborskiego, 133/2008 01.09.2008r.
2. do wykonywania operacji

przetwarzania danych.

Zalacznik nr 4

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY
I. Charakterystyka stanowiska.
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3.
1)
2)

4.

S.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:
Czlonek Zarzadu Powiatu.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1.Liczba stanowisk: 5

5.2. Nazwy stanowisk:

1)
2)
3)
4)
5)

6.
7.
1)
2)
8.
1)

2)
a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)
3)
4)
5)

6)

stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,

stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-sciekowej 1 geologii,
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska.

Docelowe stanowisko stuzbowe: nie dotyczy

Glowny cel istnienia stanowiska:
nadzor nad wykonywaniem zadan lezacych w kompetencji Referatu,
prawidtowe zorganizowanie pracy w Referacie.

Obowiazki stuzbowe:

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 38 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu, w szczegolnosci poprzez:

opracowanie 1biezaca aktualizacj¢ opisOw stanowisk pracy i zakresow czynnosci
dla pracownikow Referatu,

rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie  obowiazkow  wynikajacych ~ z Regulaminu  Pracy  Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad 1 szkolen wewnatrz Referatu.

opracowywanie 1 biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,
prawidlowe dysponowanie $§rodkami budZetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych,
wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania iuchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,
zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartos$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrdédet,
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7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dzialania Referatu,

8) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw przewidzianych norma
PN EN ISO 9001:2001,

10) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

11) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu 1iZarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa materialnego i procesowego,

14)nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikéw,

15) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych.

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Cztonkiem Zarzadu Powiatu.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

1) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci
przy dysponowaniu Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz srodkami pienigznymi wydzielonymi z budzetu powiatu dla realizacji zadan Referatu
(dzial 010 — Rolnictwo i towiectwo, rozdzial 01095 — Pozostata dziatalnos¢; dziat 020
— Lesnictwo, rozdziat 02001 — Gospodarka le$na irozdziat 02002 — Nadzor
nad gospodarka lesna; dziat 900 — Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska, rozdziat
90095 — Pozostata dziatalnosc),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo-ksiggowych,

3) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wilasnej i zespotu,

2) za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa
obowiazki stuzbowe, wtym rowniez za uzytkowany sprzet komputerowy
1 oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie decyzji administracyjnych i innych pism wramach udzielonego
upowaznienia,

2) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

3) przeprowadzanie kontroli z zakresu dzialalnos$ci spotek wodnych zlokalizowanych
na terenie Powiatu Raciborskiego,

4) stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentow w ramach udzielonego
upowaznienia,
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5) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,
2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:
Urzedy administracji publicznej oraz inne podmioty w zakresie spraw bgdacych
w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

Stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych; stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-
sciekowej 1 geologii; stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami; stanowisko pracy
ds. ochrony przyrody, rolnictwa, leSnictwa itowiectwa; stanowisko pracy ds. ochrony
srodowiska — w ramach potrzeb.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z oprzyrzadowaniem,

2) dostep do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa — ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20%,

3) pelny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

II. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze — kierunek: ochrona srodowiska lub inzynieria srodowiska.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Zalecane: uprawnienia budowlane w zakresie instalacji isieci sanitarnych oraz ochrony
srodowiska.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) kreatywnos¢,

2) umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyz;ji,
3) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

4) kierowania grupa osob,

5) zdolnosci organizacyjne,
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6) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ochrony srodowiska i prawa administracyjnego.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Obstuga komputera.

21. Niezbedne cechy osobowosSciowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

5) komunikatywnos¢,

6) gospodarnosc,

7) umiejetnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska,
8) umiejgtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy podlegtych pracownikéw,

2) upowaznienie do przetwarzania danych w formie informatycznej w zakresie
prowadzonych postgpowan administracyjnych,

3) znajomos¢ jezykow obceych.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
Zalacznik nr 5

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.
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S.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych — SE-I.

Charakter stanowiska:

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1.Liczba stanowisk: nie dotyczy.

5.2.Nazwy stanowisk: nie dotyczy.

6.

7.

1)
2)

8.
1)
a)

b)
©)

d)

2)
a)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor ds. finansowo-administracyjnych.

Glowny cel istnienia stanowiska:
zapewnienie sprawnej obstugi finansowo-administracyjnej Referatu,
realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy Prawo wodne.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie obstugi administracyjnej poprzez:

biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalna skrzynke¢ internetowa
Referatu, przekazywanie jej do wtasciwych adresatow,

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z wltasnymi i obcymi jednostkami,
przygotowywanie materiatbw na Zarzad Powiatu, Komisje Rady Powiatu, Sesje Rady
Powiatu w zakresie kompletowania materiatbw przygotowanych przez pracownikow
branzowych oraz powielanie i1 przekazywanie materialdow do Biura Zarzadu i Biura Rady
Powiatu,

przyjmowanie telefonicznych i osobistych zgtoszen interwencyjnych oraz przekazywanie
ich do merytorycznie wtasciwych pracownikow Referatu,

prowadzenie ewidencji ksiggozbioru i czuwanie nad jego kompletnoscia,

stwierdzanie zgodno$ci zoryginalem kopii pism lub dokumentéw w sprawach
prowadzonych w Referacie.

prowadzenia obstugi finansowej poprzez:

kontrole merytoryczna 1 formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo - ksiggowych
w zakresie dziatdéw budzetu: dziat 010 — Rolnictwo 1 towiectwo, rozdzial 01095 — Pozostata
dziatalno$¢, dziat 020 — Lesnictwo, rozdziat 02001 — Gospodarka lesna, rozdziat 02002 —
Nadzoér nad gospodarka lesna, dziat 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska
90011 — Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i dziatlu 90095 - Pozostata
dzialalnos¢,

analizowanie 1 ustalanie potrzeb finansowych Referatu, niezbednych do realizacji zadan
planowych na rok nastgpny,

wspolprace w opracowywaniu projektu budzetu Powiatu z pracownikami Referatu,
przygotowywanie wnioskow 1 dokumentow dla pozyskiwania $rodkéw finansowych
z budzetu Powiatu oraz innych zrddet finansowania na realizacje zadan prowadzonych
przez Referat,

zestawianie 1 przygotowywanie sprawozdan dla wykonanych w ramach budzetu zadan
Referatu,

przygotowywanie dokumentow zwiazanych z wnioskami o dotacje z budzetu Powiatu
dla podmiotoéw zewngtrznych,
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)

h)

2

4)

a)
b)

d)

S)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rozliczen finansowych oraz analiz wydatkoéw Referatu, sprawdzanie
1 ewidencjonowanie dokumentéw finansowych dotyczacych zadan realizowanych przez
Referat oraz udzielanych dotacji z budzetu Powiatu,

obsluge finansowo — ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnosci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentoéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow”’,

terminowy obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury) zwigzanych
z dzialalno$cia Referatu,

kompletowanie dokumentow niezb¢dnych do rozliczen z funduszami zewnetrznymi.
prowadzenie spraw funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j:

przyjmowanie iewidencjonowanie wnioskdw sktadanych do Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

opracowywanie zestawien ztozonych wnioskow, opracowywanie propozycji projektu
zestawienia przychodow i wydatkéw funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j,
przygotowywanie umow oraz porozumien z jednostkami dofinansowanymi z funduszu,
kontrola prawidtowo$ci wykorzystania przyznanych dotacji oraz ewidencjonowanie
dokumentow dotyczacych realizowanych zadan dofinansowywanych z funduszy ochrony
srodowiska i gospodarki wodne;j,

prowadzenie analiz wydatkéw i przychodow oraz stanu zagospodarowania $rodkéw
funduszy, atakze przygotowywanie sprawozdan irozliczen wykorzystania Srodkow
funduszy,

gromadzenie w miar¢ mozliwosci informacji o optatach i karach zwiazanych z ochrona
srodowiska na terenie Powiatu,

podawanie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego zestawienia przychodow
1 wydatkéw funduszy ochrony srodowiska 1 gospodarki wodne;.

udostgpnianie informacji poprzez:

przygotowywanie materiatow do publicznego udostgpnienia,

prowadzenie spraw zwiazanych zudostepnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie, ktére znajduja si¢ w posiadaniu Referatu lub sa dla niego przeznaczone, a takze
przygotowywanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji, w przypadkach
okreslonych przepisami,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych zudostgpnianiem informacji publicznej bedacej
w posiadaniu Referatu, w tym zamieszczanie materialdéw informacyjnych z zakresu
dziatania Referatu w Biuletynie Informacji Publicznej — na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

przygotowywanie kopii informacji lub danych, atakze przeksztalcanie informacji
w forme wskazang we wniosku.

funkcjonowanie Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania Referatu,
prowadzenie Systemu Zarzadzania Srodowiskowego Bank — Remas — Powiat,
przygotowywanie informacji o stanie srodowiska w Powiecie Raciborskim na podstawie
informacji przygotowanych przez pracownikdéw branzowych,

nadzor i kontrola w zakresie finanso6w nad dziatalnoscia spotek wodnych,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

10) we wspdlpracy zpozostatymi stanowiskami pracy przygotowywania sprawozdan

9.

z dziatalno$ci Referatu oraz przygotowywania planow pracy Referatu i sprawozdan z ich
realizacji.

Odpowiedzialnos¢:

9.1. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy oraz terminowos$¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych ptatnych w zakresie dziatow

budzetu: dziat 010 -  Rolnictwo i lowiectwo, rozdzial 01095

23



2)
9.3

— Pozostala dziatalnos¢; dzial 020 — Les$nictwo, rozdzial 02001 — Gospodarka le$na
irozdzial 02002 — Nadzor nad gospodarka lesna; dzial 900 — Gospodarka komunalna

1 ochrona sSrodowiska, rozdziai’ 90095 — Pozostala dziatalno$¢ oraz w zakresie
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej,
odbidr faktur VAT.

. Inna odpowiedzialnos¢:

Odpowiedzialno$§¢ za prawidtowe i skuteczne zabezpieczanie dokumentéw stuzbowych,
pieczatek itp. oraz mienia na swoim stanowisku pracy.

10.
1)

2)
3)

11.
11.
1)
2)

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia,

upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych.

Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

1. Kontakty wewngtrzne:

z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:
Urzedy administracji publicznej oraz inne podmioty w zakresie spraw bgdacych
w kompetencji Referatu.

12.

1)
2)

13.

1)
2)

I1.

16.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
stanowisko pracy ds. gospodarki wodno — $ciekowej 1 geologii.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
stanowisko pracy ds. gospodarki wodno — $ciekowe;j i geologii.

. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

komputer z oprzyrzadowaniem,

dostep do Internetu,

telefon, fax 1 kserokopiarka,

dostep do literatury fachowej 1 przepisow,

podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
odziez / obuwie robocze / ochronne.

. Warunki pracy:

praca biurowa — ok. 80 %,

praca w terenie — ok. 20%,

pelny etat,

czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

Wymagania osobowe.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub ochrona §rodowiska i pokrewne.

17.

Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:

Zalecany staz pracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) obstuga komputera,

2) umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawnych,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiejetno$¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ samodzielnej pracy 1 rozwigzywania problemow.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢,

2) samodzielnos¢,

3) kultura osobista,

4) stabilno$¢ emocjonalna,

5) punktualno$¢,

6) odpowiedzialnos¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) upowaznienie do przetwarzania danych w formie
prowadzonych postgpowan administracyjnych,

2) znajomos¢ jezykoéw obceych.

informatycznej w zakresie

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik ’ Starosta

Referatu Ochrony Srodowiska,

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
Zatacznik nr 6

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komérki organizacyjnej:

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:

25



3.

Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej i geologii — SE-II.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

S.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1.Liczba stanowisk: nie dotyczy.

5.2.Nazwy stanowisk: nie dotyczy.

6.

7.

1)
2)

8.
1)
a)
b)

©)
d)

2)
a)

b)

d)
€)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor ds. gospodarki wodno-$ciekowej i geologii.

Gléwny cel istnienia stanowiska:
realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy Prawo wodne,
realizacja zadan Starosty jako organu administracji geologiczne;.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej, w tym:

ustalanie linii brzegu,

wzywanie do usuni¢cia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej mogacych stworzy¢ stan
zagrazajacy zyciu lub zdrowiu ludzi, albo zwierzat badz srodowisku,

ustalanie wysokos$ci odszkodowania za poniesione straty,

orzekanie o przeniesieniu prawa wlasnosci urzadzenia wodnego na wiasnos¢ wiasciciela
wody.

prowadzenie spraw w zakresie pozwolen wodnoprawnych, ich cofanie lub ograniczanie:
zwyktego korzystania z wod, obejmujacego wykonanie urzadzen wodnych, a w zakresie
obiektow stuzacych do uymowania wod podziemnych, jezeli studnia przekracza glgbokosé
30m,

szczegllnego korzystania z wod, obejmujacego: pobdr oraz odprowadzenie wod
powierzchniowych lub podziemnych; wprowadzanie $ciekéw do wod lub ziemi,
pietrzenie oraz retencjonowanie srodladowych wod powierzchniowych; korzystanie z wod
do celoéw energetycznych oraz zeglugi lub sptawu; wydobywanie z wod kamienia, zwiru,
piasku oraz innych materiatow, a takze wycinanie roslin z wod lub brzegu; nawadnianie
gruntéw lub upraw woda podziemna za pomoca deszczowni,

wykonania urzadzen wodnych: budowli pigtrzacych, upustowych, przeciwpowodziowych
i regulacyjnych oraz kanatow i rowow; obiektow zbiornikdéw i stopni wodnych, stawow,
obiektow stuzacych do ujmowania wod powierzchniowych ipodziemnych, obiektéw
energetyki wodnej; muréw oporowych, bulwaréow, nabrzezy, pomostdéw, przystani,
kapielisk, statych urzadzen do przewozow migdzybrzegowych; wylotéw urzadzen
kanalizacyjnych wprowadzajacych $cieki do wod; prowadzonych przez wody oraz waty
przeciwpowodziowe obiektow mostowych, rurociagéw, linii energetycznych, linii
telekomunikacyjnych oraz innych urzadzen; stalych urzadzen do polowu ryb lub
pozyskiwania innych organizmow wodnych; wurzadzen melioracji wodnych nie
zaliczanych do urzadzen wodnych,

rolniczego wykorzystania §ciekow w zakresie nie objetym zwyklym korzystaniem z wod,
dhlugotrwatego obnizenia poziomu zwierciadta wody podziemnej lub pigtrzenia wody
podziemne;j,

odwodnienia obiektéw lub wykopow budowlanych badz zaktadow goérniczych,
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g) wprowadzania do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych wiasnosécia innych podmiotow,
sciekdw zawierajacych substancje szczeg6lnie szkodliwe dla srodowiska wodnego.

3) prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz zbieranie i analizowanie dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw,

4) ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wody,

5) wykonywanie przegladow ustalen pozwolen wodno-prawnych na pobdér wody lub
wprowadzanie $ciekow do wdd, ziemi lub urzadzen kanalizacyjnych,

6) nadzorowanie prac zwigzanych z mala retencja oraz konserwacja iutrzymywaniem
droznos$ci ciekéw wodnych z wylaczeniem wod zeglownych, rowow przydroznych oraz
przebiegajacych przez tereny wykorzystywane rolniczo,

7) udziatl w pracach zwiazanych z ochrona przeciwpowodziowa;

8) ustalanie warunkéw wprowadzania Sciekow do wod i do ziemi;

9) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej;

10) prowadzenie spraw organu administracji geologicznej pierwszej instancji:

a) udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych
oraz zezwolen na zmiang kryteriow bilansowosci zasobdéw ze z16z o powierzchni do 2 ha
1 przewidywanym wydobyciu do 20 tys. m*/rok,

b) zatwierdzanie projektow prac geologicznych i przyjmowanie dokumentacji dotyczacych:
dokumentowania zasoboéw zt6z kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha
1 przewidywanym wydobyciu kopaliny do 20 tys. m*/rok; uje¢ wod podziemnych, w tym
zrdédet naturalnych iodwodnien budowlanych, jezeli udokumentowane zasoby lub
przewidywana wydajno$¢ nie przekracza 50 m’/h; warunkéw hydrogeologicznych
w zwiazku z projektowaniem odwodnien, zakonczeniem odwadniania lub zmiana
poziomu odwodnienia likwidowanych zakladow gorniczych w odniesieniu do zt6z
kopalin pospolitych na powierzchni do 2 ha i przewidywanym wydobyciu kopaliny do
20 tys. m?/rok; warunkéw hydrogeologicznych 1 geologiczno-inzynierskich dla potrzeb
inwestycji mogacych zanieczy$ci¢ wody podziemne, wtym poprzez skltadowanie
odpadow; badan geologiczno-inzynierskich dla potrzeb ustalania geotechnicznych
warunkow posadowienia obiektow budowlanych oraz do projektowania i wykonywania
inwestycji liniowych o zasiggu powiatowym,

c) rozpatrywanie spraw dotyczacych projektowania prac geologicznych, wykonywanych
w celu wykorzystania ciepta Ziemi.

11) opiniowanie spraw z zakresu geologii surowcowej, hydrologii i geologii inzynierskiej,

12) sprawowanie nadzoru 1ikontroli organu administracji geologicznej nad pracami
geologicznymi i dziatalno$cia prowadzong z tytutu koncesji w zaktadach gorniczych,

13) wyrazanie zgody na udostgpnianie informacji geologicznej,

14) przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w czgs$ci dotyczacej gospodarki wodno-
sciekowej,

15) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania gminy, miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

16) podejmowanie dzialan wynikajacych z potrzeby ochrony wod, gospodarki wodnej
oraz geologii,

17) nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spotek wodnych, w tym zatwierdzanie statutu,

18) przygotowywanie informacji o stanie S$rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki wodno - $ciekowej oraz geologii,

19) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenéw, na ktorych wystepuja te ruchy — podstawa prawna
art. 110a ustawy Prawo ochrony srodowiska.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy oraz terminowos$¢ jej wykonania.
9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

Upowaznienie do odbioru faktur VAT.
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9.3. Inna odpowiedzialnos¢:
Za prawidlowe 1 skuteczne zabezpieczanie dokumentéw stuzbowych, pieczatek itp.
oraz mienia na swoim stanowisku pracy.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych,

3) przeprowadzanie kontroli z zakresu dzialalnosci spétek wodnych zlokalizowanych na
terenie Powiatu Raciborskiego.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) zurzgdami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

2) zinwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,
2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,
2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
1) komputer z oprzyrzadowaniem,

2) dostgp do Internetu,

3) telefon, fax i1 kserokopiarka,

4) dostgp do literatury fachowej i przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa — ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20 %,

3) pelny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.
II. Wymagania osobowe.

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze geologiczne lub ochrona srodowiska, inzynieria srodowiska.

17.Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Zalecany staz pracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Zalecane uprawnienia geologiczne, hydrogeologiczne.
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19.Wymagane umiej¢tnosci:

1)
2)
3)

4)

20.

1)
2)
3)
4)

21.

1)
2)
3)

22.

1))

2)

umiejetnos¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

znajomo$¢ prawa wodnego, prawa ochrony S$rodowiska, prawa geologicznego

1 gorniczego oraz k.p.a.,
umiejetnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow,

umiejetnos¢ wspotpracy,

umiejetnos¢ zyczliwego podejscia do klienta,
znajomos¢ jezyka obcego.

Niezbe¢dne cechy osobowosciowe:
kultura osobista,

punktualnos¢,

komunikatywno$¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
upowaznienie do przetwarzania danych w formie
prowadzonych postgpowan administracyjnych,

znajomos$¢ jezykow obcych.

Sporzadzit:

Kierownik
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny

informatycznej ~w zakresie

Zatwierdzil:

Starosta

Adam Hajduk

Zatacznik nr 7

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.
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S.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — SE-III.

Charakter stanowiska:

jednoosobowe,

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: nie dotyczy.

5.2. Nazwy stanowisk: nie dotyczy.

6.

1)

3)

1)
)
b)

©)
d)

g)

h)

3

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor ds. gospodarki odpadami.

Glowny cel istnienia stanowiska:

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami,
kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow prawa z zakresu gospodarki
odpadami,

promowanie i organizowanie wlasciwej gospodarki odpadami na terenie powiatu.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami, w tym:

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
przyjmowanie i analizowanie informacji o odpadach i sposobach gospodarowania nimi
oraz przekazywanie informacji do marszatka wojewédztwa i WIOS,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow,

wydawanie opinii na potrzeby starosty, wojewody oraz GIOS w sprawie wnioskow
dotyczacych gospodarki odpadami,

prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowiazku uzyskania zezwolen
na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadoéw i przekazywanie informacji w nich zawartych do marszatka
wojewodztwa,

wzywanie wytwarzajacego odpady do zaniechania naruszen i wstrzymywanie w drodze
decyzji prowadzenia dziatalno$ci w zakresie okre§lonym w zatwierdzonym programie
gospodarki odpadami lub w informacji o odpadach i sposobach gospodarowania nimi,

zobowiazywanie decyzja do wykonania przegladu ekologicznego,

ustalanie w drodze decyzji zakresu isposobu wykonania dzialan majacych na celu
usunigeie przyczyny szkodliwego oddziatywania na §rodowisko lub zagrozenia, a takze
przywrécenie srodowiska do stanu wlasciwego,

przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w czg¢sci dotyczacej odpadow,
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k) podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony srodowiska przed odpadami,
1) przyjmowanie informacji od zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny;

m) przyjmowanie 1 analizowanie informacji o substancjach stwarzajacych szczegdlne
zagrozenie dla Srodowiska oraz ich przesylanie do wojewody,

n) przygotowywanie informacji o stanie $Srodowiska w Powiecie Raciborskim w zakresie
gospodarki odpadami.

9. Odpowiedzialnos¢
9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacj¢ pracy oraz terminowos¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:
Upowaznienie do odbioru faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:
Za prawidlowe 1 skuteczne zabezpieczanie dokumentéw shuzbowych, pieczatek itp.
oraz mienia na swoim stanowisku pracy.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) zurzgdami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

2) zinwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu.

12. Zaste¢pstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
2) stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
2) stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z oprzyrzadowaniem,

2) dostep do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) dostep do literatury fachowej 1 przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
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6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa — ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20%,

3) pelny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

II Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze - ochrona srodowiska lub pokrewne, zalecana specjalizacja w zakresie
gospodarki odpadami.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Zalecany staz pracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) umiejetnos¢ obshugi komputera,

2) operatywnosc,

3) znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,
4) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:

1) umiejetnos¢ samodzielnej pracy i rozwiazywania problemow,
2) umiejetnos¢ zrozumienia oczekiwan interesantow,

3) asertywno$¢ i kreatywnos¢.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) komunikatywnos¢,

2) dyspozycyjnose,

3) kultura osobista,

4) samodzielnos¢,

5) punktualno$¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) upowaznienie do przetwarzania danych w formie informatycznej w zakresie
prowadzonych postgpowan administracyjnych,

2) znajomos¢ jezykow obcych.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik ’ Starosta
Referatu Ochrony Srodowiska,

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1.

Nazwa komdrki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa — SE-1V.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
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2)

S.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: nie dotyczy.

5.2. Nazwy stanowisk: nie dotyczy.

6.

1)
2)
3)

1)
a)
b)

¢)

d)

2

h)
i)

3
k)
D

2)

a)
b)

©)
3)
a)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor ds. ochrony przyrody, rolnictwa, lesnictwa
1 fowiectwa.

Gléwny cel istnienia stanowiska:

prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, lowiectwem oraz lesnictwem,

prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ochrony przyrody,

wspotpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa i gminami Powiatu
Raciborskiego oraz promowanie i organizowanie wlasciwej gospodarki rolnej na terenie
Powiatu Raciborskiego.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz dokonywanie oceny drzewostanu wraz
ze zbieraniem i analizowaniem dokumentow koniecznych do rozpatrzenia sprawy,
sprawdzanie na miejscu zdarzenia zgloszen interwencyjnych dotyczacych niszczenia
1 podejrzenia o nielegalne wycinanie zieleni, a w przypadku potwierdzenia — wszczynanie
postgpowania administracyjnego zmierzajacego do ukarania winnego stosownie
do przepisow prawnych,

przygotowywanie postanowien i decyzji oraz wraz z naliczaniem stosownych opfat i kar
w prowadzonych sprawach dotyczacych wycinki drzew lub krzewow,

rozpatrywanie odwolan od decyzji i kierowanie ich do organu odwolawczego w zakresie
ochrony zieleni,

opiniowanie w zakresie ochrony i ksztattowania zieleni,

kompletowanie materiatow dotyczacych drzewostanow w Powiecie Raciborskim, jego
cech istanu zdrowotnego oraz wnioskowanie do wiasciwych organdw, o uznanie
za pomniki przyrody cennych okazow drzew,

inicjowanie 1 wspieranie badan naukowych w zakresie ochrony przyrody,

sprawdzanie zachowania zywotno$ci drzew lub krzewdéw po uptywie 3 lat od dnia
ich przesadzenia, posadzenia lub tez uszkodzenia oraz rozstrzyganie kwestii ustalonych
optat z tytutu usunigcia zieleni albo kar za uszkodzenie drzew lub krzewow,
podejmowanie decyzji w sprawie rozlozenia optaty albo kary na raty lub przesunigcia
terminu ptatnosci w sprawach zwiazanych z usuwaniem zieleni,

prowadzenie spraw zwiazanych z niszczeniem zieleni,

prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw Unii
Europejskie;j,

popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie.

prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa:

monitoring skazenia gleb i roélin,

wspotpraca z samorzadem rolniczym i innymi instytucjami i organizacjami dziatajacymi
na rzecz rolnictwa,

promowanie rozwoju rolnictwa w regionie.

prowadzenie spraw w zakresie le§nictwa i fowiectwa:

sprawowanie nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wtasnosci Skarbu Panstwa,
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b) wspoélpraca z Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych,

c) przygotowywanie umow dzierzawy obwodow towieckich,

d) przygotowywanie projektow decyzji na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny
poza polowaniami i odtowami,

e) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na posiadanie ihodowanie
lub utrzymywanie chartow rasowych i ich mieszancow,

f) przygotowywanie projektéw decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny.

4) kontrola merytoryczna i1 formalno-rachunkowa dokumentéow finansowo-ksiggowych
w zakresie dzialéw budzetu: dziat 010 — Rolnictwo i towiectwo, rozdzial 01095 — Pozostata
dziatalno$¢, dziat 020 — Les$nictwo, rozdzial 02001 — Gospodarka lesna i rozdziat 02002
- Nadzor nad gospodarka lesna,

5) przygotowywanie materialdow na Zarzad Powiatu, Komisje Rady Powiatu, Sesje
Rady Powiatu w zakresie:

a) rolnictwa,

b) towiectwa,

c) lesnictwa,

d) ochrony przyrody.

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z wtasnymi i obcymi jednostkami w zakresie
rolnictwa, fowiectwa, lesnictwa 1 ochrony przyrody,

7) przygotowywanie informacji o stanie S$rodowiska w Powiecie Raciborskim w zakresie
dotyczacym przyrody, rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa,

8) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazdéw publicznie dostgpnych informacji o srodowisku
w zakresie ochrony przyrody, rolnictwa, lowiectwa i leSnictwa.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacj¢ pracy oraz terminowos¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych ptatnych w zakresie dziatoéw
budzetu: dziat 010 — Rolnictwo 1 towiectwo, rozdziat 01095 — Pozostata dziatalnos¢; dziat
020 — Lesnictwo, rozdziat 02001 — Gospodarka lesna irozdziat 02002 — Nadzor
nad gospodarka le$na,

2) upowaznienie do odbioru faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

Za prawidlowe 1 skuteczne zabezpieczanie dokumentéw stuzbowych, pieczatek itp.

oraz mienia na swoim stanowisku pracy.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatlem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) zinnymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
2) ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) zurzedami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

2) wspotpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa.
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12.

1)
2)
3)

13.

1)
2)

14.

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

15.

1)
2)
3)
4)

II.

16.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
kierownik Referatu.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowisko pracy ds. obstugi finansowo-administracyjnych,
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
komputer z oprzyrzadowaniem,

dostep do Internetu,

telefon, fax i kserokopiarka,

dostep do literatury fachowej i przepisow,

podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

odziez / obuwie robocze / ochronne.

Warunki pracy:

praca biurowa — ok. 80 %,

praca w terenie — ok. 20%,

pelny etat,

czas pracy przy komputerze — 3 h dziennie.

Wymagania osobowe.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze preferowany kierunek rolnictwo lub ochrona $rodowiska.

17.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

Zalecany staz pracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.

1)
2)
3)
4)

20.

1)
2)

21.

1)
2)
3)
4)
5)

22.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

operatywnos¢,

umiej¢tnos¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspoOtpracujacych.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
komunikatywnos¢,
punktualnos¢.

Niezbedne cechy osobowosSciowe:
zdolno$ci organizacyjne,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kultura osobista,

umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
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1) upowaznienie do przetwarzania danych w formie informatycznej w zakresie

prowadzonych postgpowan administracyjnych,
2) znajomos¢ jezykoéw obceych.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Starosta
Referatu Ochrony Srodowiska,

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk

Zalacznik nr 9

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska — SE-V.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.
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4.

S.

Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: nie dotyczy.

5.2. Nazwy stanowisk: nie dotyczy.

6.

7.

1)
2)

a)
b)

©)
d)

e)

g)
h)

3
k)

D

n)
0)

2)

b)
¢)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor ds. ochrony §rodowiska.

Glowny cel istnienia stanowiska:

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska,
kontrolowanie przestrzegania 1istosowania przepisOw prawa z zakresu ochrony
srodowiska.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza, wynikajacych z przepisow prawa
ochrony $rodowiska:

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw i pytow do powietrza,

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

przyjmowanie i sprawdzanie wynikdw pomiarow emisji gazow 1 pytow do powietrza,
zobowiazywanie decyzja do wykonania przegladu ekologicznego,

naktadanie decyzja wymagan w zakresie ochrony powietrza dotyczacych instalacji,
z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

nakladanie decyzja na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia obowiazku:
prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw wielkosci emisji pytow 1 gazéw, a takze
przedktadania wynikow tych pomiarow,

naktadanie decyzja obowiazku ograniczenia oddziatywania na §rodowisko i przywrdcenia
srodowiska do stanu wiasciwego,

przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w czgsci dotyczacej ochrony powietrza,
przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: potrzeby przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko, ustalenia zakresu raportu o oddzialywaniu
przedsigwzigcia na Srodowisko, decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach a takze
obszaru ograniczonego uzytkowania,

podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony powietrza,

dokonywanie przydziatu uprawnien dla inwestycji nowych izmienionych, powstatych
w wyniku podziatu,

wyrazanie zgody na przeniesienie uprawnien na przyszty okres rozliczeniowy,

wydawanie zgody na zakup uprawnien zrezerwy — w przypadku przejecia produkcji
likwidowanej instalacji,

przyjmowanie rocznych raportow emisyjnych,

sprawdzanie, czy uprawniony do emisji dwutlenku wegla do powietrza wnosi wymagane
oplaty.

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska przed hatasem:

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu oraz wprowadzaniu zmian
1 ograniczen w pozwoleniach na emitowanie hatasu do Srodowiska oraz w decyzjach
o dopuszczalnym poziomie hatasu,

przyjmowanie i sprawdzanie wynikéw pomiarow hatasu,

naktadanie decyzja na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia lub tez
zarzadzajacego droga, linia kolejowa, lotniskiem lub portem obowiazku: prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji halasu, a takze przedktadania wynikéw
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d)

e)

)

h)

i)
3)

a)
b)
©)

d)
4)

5)
a)

b)

d)

6)

tych pomiaréw, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito przekroczenie
standardow emisyjnych,

naktadanie decyzja obowiazku ograniczenia oddzialywania hatasu na $rodowisko
1 przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego,

przygotowywanie pozwolenia zintegrowanego w czgsci dotyczacej hatasu,

ocena wynikow pomiaréw 1 map akustycznych wykonanych przez zarzadzajacych droga,
liniami kolejowymi, liniami tramwajowymi oraz lotniskami,

sporzadzanie mapy akustycznej, ocena stanu akustycznego oraz programu ochrony
srodowiska przed hatasem,

przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu
o oddziatywaniu  przedsigwzigcia na  $Srodowisko, decyzji o $Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia a takze obszaru ograniczonego
uzytkowania,

podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony §rodowiska przed hatasem.

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska  przed  polami
elektromagnetycznymi:

przyjmowanie i sprawdzanie wynikéw pomiardow pol elektromagnetycznych,
zobowiazywanie decyzja do wykonania przegladu ekologicznego,

przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach: ustalenia zakresu raportu
o oddzialywaniu  przedsigwzigcia na  $rodowisko, decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia a takze obszaru ograniczonego
uzytkowania,

podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony $rodowiska przed polami
elektromagnetycznymi.

wydawanie zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji
dwutlenku wegla do powietrza,
koordynacja przygotowywania opinii i uzgodnien w zakresie:
opiniowanie wnioskow oraz raportow o oddzialtywaniu przedsigwzigcia na Srodowisko
pod wzgledem formalnym i organizacji przekazywania ich do oceny merytorycznej przez
poszczegblne, specjalistyczne stanowiska pracy w Referacie,
sporzadzanie projektoéw postanowien o potrzebie przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsigwzigcia na $Srodowisko lub o braku potrzeby przeprowadzenia oceny
oddzialywania przedsigwzigcia na §rodowisko,
stwierdzanie zgodnos$ci lokalizacji planowanego przedsigwzigcia z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego — w ramach prowadzonych postgpowan,
zapewnienie udziatu spoteczenstwa w postgpowaniach, w ramach ktorych sporzadzany
jest raport o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko, poprzez:
podanie do publicznej wiadomo$ci informacji o zamieszczeniu w publicznie
dostgpnym wykazie danych o wniosku o wydanie decyzji o $srodowiskowych
uwarunkowaniach oraz o mozliwosci skladania uwag 1wnioskéw, wskazujac
jednoczesnie termin ich sktadania,
mozliwos$¢ przeprowadzania rozpraw administracyjnych otwartych dla spoteczenstwa,
przyjmowanie i rozpatrywanie ztozonych przez spoleczenstwo wnioskow i uwag,
podanie do publicznej wiadomo$ci informacji o zamieszczeniu w publicznie
dostgpnym wykazie danych o decyzjach wymagajacych udziatu spoteczefistwa,
przygotowywanie danych o dokumentach, ktéore zgodnie zprzepisami podlegaja
obowiazkowi zamieszczenia w publicznie dostgpnym wykazie danych,
przygotowywanie projektow opinii w zakresie ochrony §rodowiska dla inwestycji innych
niz przedsigwzigcia mogace znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko oraz przedsigwzigc,
ktore nie beda znaczaco oddziatywac na obszary Natura 2000.
koordynacja wydawania pozwolen zintegrowanych,
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7)

8)
9)

10)

9.

9.1.

stymulowanie wspotpracy ipodejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony
srodowiska oraz realizacja innych zadan zwiazanych z potrzeba koordynacji pracy
poszczeg6lnych stanowisk merytorycznych w Referacie,

przygotowywanie informacji o srodowisku w Powiecie Raciborskim w zakresie ochrony
srodowiska,

prowadzenie rejestru instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia — podstawa
prawna: art. 152 ustawy Prawo ochrony §rodowiska

kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo - ksiggowych
w zakresie dzialow budzetu: dzial 010 — Rolnictwo 1lowiectwo, rozdziat 01095
— Pozostata dziatalnos¢; dziat 020 — Lesnictwo, rozdzial 02001 — Gospodarka lesna
irozdzial 02002 — Nadzor nad gospodarka lesna; dzial 900 — Gospodarka komunalna
iochrona S$rodowiska, rozdzial 90095 - Pozostala dzialalno$s¢ oraz w zakresie
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Odpowiedzialno$¢:
Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacj¢ pracy oraz terminowos¢ jej wykonania.

9.2.

1)

2)

9.3.

Za

Odpowiedzialno$¢ finansowa:

kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych ptatnych w zakresie dziatow
budzetu: dziat 010 -  Rolnictwo i1 lowiectwo, rozdzial 01095

— Pozostala dziatalno$¢; dziat 020 — Le$nictwo, rozdzial 02001 — Gospodarka le$na
i rozdzial 02002 — Nadzoér nad gospodarka lesna; dziat 900 — Gospodarka komunalna

1ochrona S$rodowiska, rozdzial 90095 - Pozostala dziatalno$¢ oraz w zakresie
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
odbior faktur VAT.

Inna odpowiedzialno$¢:
prawidtowe i skuteczne zabezpieczanie dokumentéw shuzbowych, pieczatek itp.

oraz mienia na swoim stanowisku pracy.

10.
1)

2)

3)
4)

11.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

przeprowadzanie kontroli z zakresu dziatalno$ci spotek wodnych zlokalizowanych na
terenie Powiatu Raciborskiego,

upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych,

podpisywanie podczas nieobecnosci Kierownika Referatu, korespondencji w zakresie
spraw nalezacych do kompetencji Referatu, adresowanej do kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa.

Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1)

2)

z urz¢dami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w zakresie spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

z inwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu.

. Zastegpstwa na innych stanowiskach:

stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej 1 geologii,
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
kierownik Referatu.
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13.

1)
2)

14.

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

15.

1)
2)
3)
4)

II.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-sciekowej 1 geologii,

stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

komputer z oprzyrzadowaniem,

dostep do Internetu,

telefon, fax i kserokopiarka,

dostep do literatury fachowej i przepisow,

podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach,

odziez / obuwie robocze / ochronne.

Warunki pracy:

praca biurowa — ok. 80 %,

praca w terenie — ok. 20%,

pelny etat,

czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ochrona $rodowiska, inzynieria $rodowiska, zarzadzanie
srodowiskiem.

17.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

Zalecany staz pracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.

1)
2)
3)
4)
5)

20.

1)
2)
3)

21.

1)
2)
3)
4)

22.

1)

2)

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

znajomos¢ prawa ochrony $rodowiska oraz k.p.a
umiejetnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych 1 rozpraw,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow, umiejgtnos¢ wspolpracy z innymi pracownikami

1 wnioskodawcami.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
zyczliwe podejscia do klienta,

znajomos$¢ jezykow obcych.

Niezbedne cechy osobowosSciowe:
operatywnosc,

komunikatywnos¢,

kultura osobista,

punktualnos$c¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
upowaznienie do przetwarzania danych w formie
prowadzonych postgpowan administracyjnych,

znajomos$¢ jezykow obcych.

informatycznej

w zakresie
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Sporzadzit:

Kierownik

Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny

Zatwierdzil:

Starosta

Adam Hajduk
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