Zatacznik Nr 2 do
Uchwaly Nr XXIII/158/09
Rady Powiatu Opolskiego
z dnia 25 czerwca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OPOLU

L Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Starostwa Powiatowego w Opolu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Powiecie — rozumie si¢ Powiat Opolski,
Radzie — rozumie si¢ Rad¢ Powiatu Opolskiego,
Zarzadzie — rozumie si¢ Zarzad Powiatu Opolskiego,
Staro$cie — rozumie si¢ Starostg Opolskiego,
Starostwie — rozumie si¢ Starostwo Powiatowe w Opolu,
Wicestaro$cie — rozumie si¢ Wicestarostg Opolskiego,
Skarbniku — rozumie si¢ Skarbnika Powiatu Opolskiego,
Sekretarzu — rozumie si¢ Sekretarza Powiatu Opolskiego,
Wydziale — rozumie si¢ komérke organizacyjna funkcjonujaca w Starostwie Powiatowym.
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§3

Starostwo jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Zarzad i Starosta wykonuja zadania
powiatu.

§$4

Siedziba Starostwa jest miasto Opole.

§5

Do zakresu Starostwa nalezy wykonywanie:

1) zadan wlasnych powiatu,

2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych,

3) zadan powierzonych na podstawie zawartych porozumien,

4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady i Zarzadu oraz przepisami prawa.

§6

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§7

1. Zasady i tryb wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych reguluja postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

2. W Starostwie obowiazuje rzeczowy wykaz akt ustalony rozporzadzeniem Rady Ministréw
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

§8



1. W Starostwie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy dla ktérych,
w celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt, ustala si¢ nastgpujace symbole:

1) Wydzial Organizacyjny ......ccccceceeveerienienienicneieeeeeeeeseeeee et OR
2) Biuro Rady.....oooueeiieiiiee e s RP
3) ZespOt RadcOw Prawnych .......ccoooiiiiiniiniiiiiiiiiicccecececccceeneee p
4) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy .........c...cecceeeeeveeneeneenneenseenneeennee. AG
5) Wydzial Geodezji i Kartografii .........ccoeeevieriiriiiiiiniiiieienieieeeeeeeee, GK
w tym Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej ...........c.oociiiiiiiiiin PODGiK
6) Wydzial Gospodarki Nieruchomog$ciami i Rolnictwa.........cccccoceeveennennee. GN
7) Wydzial Spraw ObywatelsKich ..........coocoiiiiiiiiiiiiiieee, SO
w tym Kancelaria Tajna
8) Wydzial O§wiaty, Kultury i SPOrtt.....c..ccoceerieriiiiinniiiiiicneceieeiceieeee, OK
9) Wydzial BUAOWNICIWA ...cueeiiiiiiiiiiiiieeiiesiteete et WB
10) Wydziat Ochrony SrOdOWISKa.............co.vvevvrvereeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseesenens oS
11) Wydzial Finansowo-BudZetowy..........cocccoverviieiiiniinicniiieieenecnecneens FN
12) Wydzial Komunikacji.......cceeveeriiniiniiiiiiiiiieetetcceeeeesee e KM
13) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
14) Powiatowy Rzecznik Konsumentow.................c..cooeeneen. .SO-Rz
15) AUdYLOr WEWNEGIIZIY ...eeneiiiiieiieiieniiertceie ettt st esree s eas AW
16)  Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci .............. ZN
17)  Stanowisko do spraw BHP...............c.ooii, . BHP

2. Dla dalszego oznakowania akt stosuje si¢ po symbolu wydziatu inicjaty
odpowiedniego pracownika wydziatu.

3. Schemat struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Opolu stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminu.

II. Zasady podzialu zadan i kompetencji Kkierownictwa Starostwa oraz komorek
organizacyjnych.

§9

1. Starosta wykonuje czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce samorzadowego
wobec czlonkéw Zarzadu, pracownikéw Starostwa Powiatowego oraz kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

2. Status prawny pracownikOw starostwa powiatowego i jednostek organizacyjnych powiatu
okreslaja odrebne przepisy.

§ 10

Starosta, ktory jest jednoczesnie Przewodniczacym Zarzadu kieruje praca Starostwa przy pomocy
Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika.

§11

Do zakresu kompetencji Starosty jako Kierownika Starostwa nalezy:

1. Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Zarzadu i Starostwa oraz sprawowanie nadzoru
nad Wydzialem Geodezji i Kartografii oraz Wydzialem Gospodarki Nieruchomo$ciami i
Rolnictwa,

2. Reprezentowanie Starostwa na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
powiatu,

3. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Starostwa z zakresu
prawa pracy i upowaznianie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4. Wykonywanie obowiazkéw powiatowego szefa obrony cywilnej,



*

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie Wicestarosty i innych pracownikéw Starostwa, powiatowych stuzb, inspekc;ji,
strazy oraz jednostek organizacyjnych powiatu do wydawania w jego imieniu tych decyzji,
Podejmowanie niezbg¢dnych czynnosci w sprawach nalezacych do kompetencji Zarzadu, a nie
cierpiacych zwloki, zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu i zZyciu oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne,
Nadzorowanie realizacji budzetu powiatu,

Wydawanie regulaminéw, zarzadzen i pism dotyczacych funkcjonowania Starostwa,
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Starosty przez przepisy prawa.

§12

Do zadan Wicestarosty nalezy:

1.

e

Wykonywanie czynnosci nalezacych do kompetencji Starosty w razie jego nieobecnosci lub
niemoznos$ci petnienia przez niego obowiazkow,

Organizowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

Prowadzenie promocji powiatu,

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie, Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczne, Domy Pomocy Spotecznej, Zarzad Drég
Powiatowych oraz Wydziat Komunikacji Starostwa.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przygotowaniem i przeprowadzeniem czynnoSci
zwiazanych z realizacja postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

§13

Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i nadzér nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem
spraw, przestrzeganiem przepisOw prawa, regulamindéw, zarzadzen i instrukcji kancelaryjnej oraz
realizacja uchwat Rady i Zarzadu przez poszczeg6lne stanowiska pracy i Wydziaty Starostwa,
Czuwanie nad opracowywaniem projektéw aktdw wewngtrznych regulujacych strukturg i zasady
dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

Nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwat Zarzadu i innych materiatéw oraz prac
zwiazanych z organizacja posiedzen Zarzadu,

Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

Uczestniczenie w pracach Zarzadu, w obradach sesji Rady oraz w ramach potrzeb w
posiedzeniach poszczegdlnych komisji z gtosem doradczym,

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadah przez Wydzial Organizacyjny,
Wydziat Administracyjno-Gospodarczy oraz kierowanie praca pracownikow Biura Rady,
Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji  dotyczacej oS$wiadczen majatkowych oséb
zobowiazanych do ich sktadania.

8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

§ 14

1. Skarbnik petni funkcje gléwnego ksiggowego budzetu powiatu oraz gléwnego ksiggowego
Starostwa.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1y
2)

3)
4)

Zapewnienie realizacji polityki finansowej powiatu,

Nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu powiatu i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania,

Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowiazan finansowych
powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,



5)
6)

7)

Uczestniczenie w pracach Zarzadu, w obradach sesji Rady oraz w ramach potrzeb w
posiedzeniach poszczegdlnych komisji z gtosem doradczym,

Sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi Starostwa i jednostek
organizacyjnych powiatu oraz udzielanie im niezbg¢dnej pomocy w wykonywaniu zadan,
Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci i
zadan powierzonych przez Starostg.

§ 15

Wydziatami o ktérych mowa w § 8, wchodzacymi w sktad Starostwa kieruja naczelnicy na
zasadach jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu.
W zaleznosci od wielkosci zadan wydziatu dopuszcza si¢ utworzenie stanowiska zastgpcy.

§ 16

W wydziale, w ktérym ustalono zastgpce w przypadku nieobecno$ci Naczelnika Wydziatu, jego
obowiazki petni zastgpca.

Naczelnik Wydziatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastgpcy, powierza zastgpstwo na czas
swej nieobecno$ci innemu Naczelnikowi Wydziatu lub jednemu z pracownikéw wilasnego
wydziatu.

Powierzenie zastgpstwa musi by¢ uzgodnione z nadzorujacym Starosta lub Sekretarzem.

W

§17

Wydziaty dziela si¢ na oddzialy i stanowiska pracy jedno lub wieloosobowe.

Oddziat moze nosi¢ inng nazwg, np. zespét, biuro itp.

Wykonywanie zadan przez Wydzial Geodezji i Kartografii moze by¢ w czg§ci powierzone
utworzonemu w tym celu gospodarstwu pomocniczemu w formie zlecenia ustug.

§ 18

Naczelnik Wydzialu zapewnia organizacje¢ wewnetrzng wydzialu, a w szczegélnosci dokonuje
podziatu zadan na oddziaty i stanowiska pracy po uprzednim uzyskaniu aprobaty Starosty.

—_—
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§19

Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikéw wydzialéw okreslaja ich Naczelnicy.
Pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

§20

Naczelnik Wydzialu Geodezji i Kartografii jest réwnocze$nie Geodeta Powiatowym oraz
odpowiada za prowadzenie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Opolu.

Skarbnik Powiatu jest rownocze$nie Naczelnikiem Wydzialu Finansowo-Budzetowego

Sekretarz Powiatu kieruje réwnocze$nie praca Biura Rady.

Pracownik Wydziatu Spraw Obywatelskich wykonuje czynnosci Kierownika Kancelarii Tajnej.
Starosta moze upowazni¢ niektérych pracownikéw, ktérym powierzono zadania o szczegdlnym
charakterze do uzywania tytulu stuzbowego odpowiadajacego powierzonym zadaniom, jak np.
petnomocnik do spraw, doradca, asystent, rzecznik prasowy itd.

6. Wydziaty wykonuja réwniez w zakresie realizowanym przez Wydziat przyjete przez Rade

Powiatu programy, plany, strategie, w tym programy unijne.
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Zadania i uprawnienia wspolne dla naczelnikéw wydziatow.
§21

Naczelnicy wydziatéw prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan oraz kompetencji Zarzadu i
Starosty.

Naczelnicy Wydzialéw odpowiadaja wobec Starosty i Zarzadu za prawidlowe i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

W sprawach nie zastrzezonych do wytacznej kompetencji Rady, Zarzadu i Starosty, naczelnicy
wydziatéw dzialaja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego wydziatu.
Naczelnicy wydziatéw odpowiadaja za wykonywanie realizowanych przez wydzial zadan
wynikajacych z przyjetych programéw (w tym unijnych), planéw i strategii przyjetych przez
Radg Powiatu oraz wspétpracg z innymi wydziatami w tym zakresie.

§22

Naczelnicy wydziatéw i ich zastgpcy uprawnieni sa na podstawie pisemnego upowaznienia do
zalatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan wydziatu.

Cofnigcie upowaznienia nastgpuje na pismie, przez dorgczenie osobie ktdrej ono dotyczy.

Na wniosek naczelnika wydzialu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone
poszczegdlnym pracownikom. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Upowaznienie o ktérym mowa w ust. 1 i 3 podlega wtaczeniu do akt osobowych pracownika.

§23

Do podstawowych zadan naczelnika wydziatu nalezy:

1.

2.
3.

b

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

Organizowanie wykonywania zadah wydzialu wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i
polecen Starosty, uchwat Rady i Zarzadu,

Zapewnienie opracowania programow 1 planéw zadan nalezacych do wydziatu,

Opracowanie planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czgSci dotyczacej zadan
wydziatu,

Zapewnienie opracowania sprawozdan z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej wydziatu,
Przygotowanie projektéw aktow prawnych Starosty, Zarzadu, Rady i Komisji,

Przygotowanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie i jej komisjom
projektdw sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych wydzialowi,
Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego w
sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do wilasciwosci wydziatu, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych,

Prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych zadan wydziatu,
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wlasciwosci wydziatu,

Zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

Zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosci
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j,

Wykonywanie natozonych zadah obrony cywilnej,

Wspdéldzialanie z innymi wydzialami i z jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu, a takze z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym, organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi jednostkami
realizujacymi zadania spoteczno-gospodarcze na rzecz powiatu,

Usprawnianie organizacji i form pracy wydzialu oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawniania pracy Starostwa,

Rozpatrywanie, zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji i wnioskéw radnych,
Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starost¢ kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz w jednostkach realizujacych zadania na mocy porozumienia,



17.
18.
19.

Wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji powiatu,
Wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiolowych,
Wspétdziatanie w zakresie akcji kurierskiej.

§24

Naczelnicy wydziatéw uprawnieni sg do:

1.
2.

3.

4.
5

Iv.

Reprezentowania wydziatow na zewnatrz,

Dokonywania podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz ustalania indywidualnych
zakresOw czynnosci pracownikom wydziatu,

Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania przez pracownikéw
wydziatu,

Whnioskowanie o nawiazanie, zmiang i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami wydziatu,
Whnioskowanie w sprawie przeszeregowan i1 wyrdznien, a takze kar porzadkowych pracownikéw
wydziatu.

Wydzial Organizacyjny
§25

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:

1.

W zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa:

1) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

2) koordynowanie spraw zwiazanych z obstuga organizacyjna delegacji zagranicznych,

3) wspotpraca z prasa, radiem i telewizja oraz odpowiedzi na krytyke prasowa,

4) obstuga prasowa sesji Rady Powiatu oraz narad i spotkan organizowanych przez Staroste
Opolskiego,

5) przygotowywanie pisemnych wystapien Starosty Opolskiego,

6) opracowanie projektu regulaminéw organizacyjnych, regulaminéw pracy i innych aktéw
prawnych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

7) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,

8) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i przepiséw kpa,

9) prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,

10) prowadzenie rejestru spraw powierzonych innym jednostkom,

11) prenumerata czasopism i prowadzenie biblioteki urzgdowej Starostwa,

12) prowadzenie archiwum.

13) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa,

W zakresie kontroli:

1) prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania wydziatléw, realizacji aktow
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty, oraz prowadzenie kontroli finansowe;j,

2) kontrola realizacji przez wydziaty wnioskow pokontrolnych,

3) udzial na polecenie Starosty w kontrolach powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) analiza materialéw pokontrolnych i opracowywanie wnioskéw w celu eliminacji uchybien i
polepszenia efektywnosci dziatania Starostwa.

W zakresie skarg i wnioskow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, zatatwianie skarg i wnioskow,

2) sporzadzanie okresowej analizy zatatwiania skarg i wnioskow,

3) nadzor i kontrola nad realizacja skarg i wnioskow.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa i kierownikéw

jednostek organizacyjnych w tym:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Starostwa 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatrudnianych przez Starostg,

2) wystawianie $wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosownych rejestrow,



3) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen w tym przeprowadzanie
konkurséw na dyrektoréw placowek,

4) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Starostwa,

5) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych,

6) opracowywanie projektow zakreséw czynnoS$ci dla naczelnikéw wydziatéw, jednoosobowych
stanowisk pracy, oraz dyrektoréw samorzadowych jednostek organizacyjnych,

7) uchylony

5. Ponadto:

1) koordynowanie sprawami wynikajacymi z ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu — wspétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze strategia rozwoju powiatu, promocja powiatu, i
ustalaniem kierunkéw rozwoju powiatu, oraz wspétpraca z zagranica,

3) wykonywanie zadan zwiagzanych z wyborami w zakresie wynikajacym z ordynacji wyborczej,
oraz referendum,

4) realizacja, koordynowanie i wspomaganie dzialan zwigzanych z wykorzystaniem funduszy
strukturalnych Unii Europejskie;.

6. Koordynowanie i wspomaganie wszelkich dziatan zwiazanych z wdrozeniem przyjgtych
przez Radg Powiatu strategii, planéw, programow itp. a w szczeg6lnosci w zakresie
poszukiwania zewngtrznych mozliwosci finansowania projektéw zwiazanych z realizacja
zadan powiatu.

7. Zatatwianie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej oraz prowadzenie
Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 25a

Do zadan stanowiska do spraw BHP nalezy zapewnienie przestrzegania w  Starostwie
Powiatowym w Opolu przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegblnosci prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazujacych w tym
zakresie przepisOw

V. Biuro Rady
§26

Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy:

1. Przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu, sesji Rady, komisji statych i doraznych, klubéw
radnych, w tym: przygotowanie, gromadzenie i prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji,

2. Prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady i Zarzadu,

3. prowadzenie rejestréw interpelacji i wnioskdw radnych oraz poszczegdlnych komisji,

4. Opracowywanie projektéw uchwat w sprawach funkcjonowania Rady,

5. Przekazywanie uchwal, wnioskéw i interpelacji wydziatom lub jednostkom odpowiedzialnym za
ich realizacje,

6. Prowadzenie biura Przewodniczacego lub Wiceprzewodniczacego Rady Powiatu,

7. Gromadzenie i udostgpnianie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez powiat.

VI Zespot Radcow Prawnych
§ 27

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1. Udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektu aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

2. Udzielanie wyja$nien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Zarzadu i pracownikéw
Starostwa,

3. Udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez Powiat, opiniowanie
projektdw tych umoéw i porozumien,



Wykonywanie zastgpstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania Powiatu Zarzadu i
Starostwa,

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Powiatu 1 Starostwa oraz
wspoéldziatanie w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
Informowanie Zarzadu, Starosty i pracownikéw Starostwa o zmianach w przepisach prawnych z
zakresu realizowanych zadan,

uchylony

VII. Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

§28

Do zadan Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1.

2.

3.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) opracowywanie i realizowanie planéw finansowych w czgsci dotyczacej funkcjonowania
Starostwa,

2) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i stempli Starostwa,

3) podejmowanie czynnosci poprzedzajacych zawieranie uméw na dostawy, ustugi, najem lokali
i budynkéw na potrzeby Starostwa,

4) administrowanie budynkami, lokalami stanowiacymi wlasno$¢ powiatu opolskiego oraz
zajmowanymi na potrzeby Starostwa, ujetych w powiatowym zasobie nieruchomosci, w tym
utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym i czystosci,

5) prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz konserwacji budynkéw i lokali , o
ktérych mowa w ust. 1 pkt 4,

6) gospodarowanie Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia bedacego w uzytkowaniu
powiatu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz konserwacja
wyposazenia Starostwa,

8) gospodarowanie taborem samochodowym w tym dokonywanie rozliczen kosztéw wyjazdu,

9) wdrazanie postgpu technicznego w pracy Starostwa,

10) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

11) zabezpieczenie tacznoSci telefonicznej, teleksowej 1 alarmowej,

W zakresie zaméwien publicznych:

1) kompletowanie i weryfikowanie materiatléw zrodtowych wydziatéw

stanowiacych podstawe do wszczgcia procedur okres§lonych w ustawie prawo
zaméwien publicznych,

2) podejmowanie czynnos$ci poprzedzajacych udzielanie zaméwien publicznych

na dostawy, roboty i ustugi,

3) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych, odwotan i protestow,

4) wystgpowanie w imieniu Starostwa do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty

w sprawach zaméwien publicznych,

W zakresie informatyzacji:

1) koordynowanie dziatan z zakresu informatyki w Starostwie,

2) opracowywanie planéw dotyczacych informatyzacji w Starostwie,

3) zabezpieczenie ciaglo$ci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

4) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy uzyciu
oprogramowania informatycznego w Starostwie,

5) wdrazanie postgpu technicznego w informatyzacji Starostwa.



VIII. Wydzial Geodezji i Kartografii
§29

Do zadan Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:
1. wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i  kartograficzne, a w szczeg6lnosci w zakresie:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym m.in. do :

a) pozyskiwania, gromadzenia zasobu i danych zasobu, kompletowania dokumentacji
geodezyjnej i kartograficznej powstatej w wyniku wykonywania prac, przechowywania
zasobu 1 wylaczania z zasobu materiatéw, ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa,

b) przetwarzania i kontrolowania danych zasobu,

c¢) prowadzenia baz metadanych (osnowy, mapa ewidencji gruntéw i budynkéw) i
przekazywania kopii zasobu oraz danych zasobu pomig¢dzy poszczegdlnymi czgSciami

zasobu,

d) udostgpniania zasobu i danych zasobu, sprzedazy produktéw zasobu,

e) zabezpieczania zasobu i danych zasobu

f) przygotowanie danych do opracowania bazy ewidencyjnej mapy numerycznej

2) prowadzenia ewidencji gruntéw , budynkéw i lokali oraz gleboznawczej

klasyfikacji gruntéw w tym m.in. do:

a) utrzymywania systemu informatycznego obstugujacego bazy danych ewidencyjnych w
ciaglej gotowosci operacyjnej,

b) utrzymania operatu ewidencyjnego w stanie aktualnos$ci poprzez wprowadzenie
udokumentowanych zmian do bazy danych ewidencyjnych — aktualizacja z urzedu i na
wniosek oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wymagajacych
wyjasnien,

c¢) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

d) udostgpnianie danych ewidencyjnych w formie: komputerowych wydrukéw map
ewidencyjnych, rejestréw, kartotek, zestawien, wykazow, skorowidzow, wypiséw
rejestréw i kartotek, wyryséw z mapy ewidencyjnej, plikéw komputerowych, informacji
przekazywanych ustnie i wizualnie,

e) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

f) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja (gruntéw,

budynkoéw 1 lokali) oraz przekazywania kopii baz danych,

g) modernizacja ewidencji,

h) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem,

1) prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci

J) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie przeprowadzania gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw (zawiadomienie stron o wylozeniu projektu z przeprowadzonej
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw celem zapoznania si¢ oraz wydawania decyzji w
sprawach uzupelniajacych klasyfikacje gruntéw)

3) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
4) uzgadniania usytuowania projektowych sieci uzbrojenia terenu majace na celu bezkolizyjne
usytuowanie projektowanych sieci z obiektami budowlanymi w tym prowadzenie
powiatowego zespolu uzgadniania dokumentacji projektowych
5) zaktadania osnéw szczegétowych,
6) zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej
7) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowania i prowadzenia map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci
8) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych w tym m.in.:
a) dokonywania przegladu i konserwacji znakéw osnowy geodezyjnej
b) w przypadku stwierdzenia zniszczenia, uszkodzenia, przemieszczenia znaku lub
zagrozenia przez niego bezpieczenstwa zycia lub mienia wszczgcia postgpowania w celu
sprawdzenia stanu znaku, usunigcia pozostatosci po zniszczonych lub uszkodzonych
znakach, sporzadzania protokotu z tych czynnosci i przekazywania marszatkowi



wojewddztwa i Gtéwnemu Geodecie Kraju oraz wnioskowania o przeprowadzenie
postgpowania w celu ustalenia i ukarania sprawcy,
9) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji
o terenie
10) obstuga merytoryczna w zakresie planowania, wydatkowania §rodkéw Powiatowego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym
11) wystawianie faktur za czynnosci geodezyjne i kartograficzne w zakresie prowadzenia
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ewidencji gruntéw
i budynkéw, Zespotu Uzgadniania Dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
opfat.
2. Wynikajacych z ustawy. o scalaniu i wymianie gruntéw, aw  szczeg6lnosci w zakresie:
1) wszczecia postgpowania scaleniowego i wymiennego,
2) przeprowadzania postgpowania scaleniowego i wymiennego,
3) sktadania do wtasciwych sadéw wnioskéw o wpis wzmianki o wszczgciu postgpowania,
4) rozpatrywania zastrzezen do projektéw scalen,
5) zatwierdzania decyzjami projektoéw scalenia lub wymiany gruntéw,
6) zglaszania zmian wynikajacych z przeprowadzonego postgpowania scaleniowego lub
wymiennego w ksiggach wieczystych lub zbiorach dokumentow.
3. Wynikajacych z ustawy z o lasach w zwiazku z ustawa o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu
Orientacji i Gwarancji Rolnej — w sprawach dotyczacych przekwalifikowania z urz¢du gruntu
rolnego na grunt le§ny w drodze decyzji administracyjne;j.
4. Wynikajacych z ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, w tym wydawania zaswiadczen
w sprawach:
1) dotyczacych po§wiadczenia faktu oraz potwierdzenia istnienia gospodarstwa rolnego do
celéw emerytalnych, rentowych i zaktadu pracy
2) potwierdzenia stanu faktycznego i prawnego wynikajacego z prowadzenia rejestru
publicznego, jakim jest ewidencja gruntéw i budynkdéw.

IX. Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa

§ 30
Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa nalezy prowadzenie
nastgpujacych spraw :
1. Realizacja zadanh nalozonych na powiat w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami
stanowiacych wlasno$¢ Powiatu Opolskiego — wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz innych aktéw prawnych zwigzanych z gospodarka tymi
nieruchomosciami, a w szczeg6lnosci w zakresie:
1) prowadzenia ewidencji nieruchomos$ci wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci
Powiatu Opolskiego,
2) wykonywania czynnos$ci i przygotowania niezbednej dokumentacji zwiazanej z nabywaniem
i zbywaniem, zamiang , oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad , najem,
dzierzawe, lub uzyczenie oraz obcigzaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi,
3) gospodarowania powiatowym zasobem nieruchomosci,
4) dziatan dotyczacych praw do nieruchomosci Powiatu Opolskiego.
2. Realizacja zadan nalozonych na powiat w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa — wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz innych aktéw prawnych zwigzanych gospodarka nieruchomos$ciami,
a w szczegdlnosci w zakresie:
1) wykonywania czynno$ci i przygotowywania niezbg¢dnej dokumentacji zwiazanej z
nabywaniem i zbywaniem, zamiang , oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad
, najem, dzierzawe, lub uzyczenie oraz obciazaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi,
2) wykonywania czynno$ci zwiazanych z ustalaniem optat rocznych , ich aktualizacja,
ustanawianiem innego terminu wnoszenia tych optat, udzielaniem bonifikat oraz
rozlozeniem na raty,



3) prowadzenia rokowan o nabycie nieruchomosci w drodze umowy na cele publiczne oraz
wykonywania dzialan zwiazanych z wywlaszczeniem nieruchomosci, a takze ustalania i
wyplacania odszkodowan,

4) prowadzenia ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz ewidencji nieruchomosci Skarbu Pafnstwa oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

5) prowadzenia dziatan dotyczacych praw do nieruchomosci Skarbu Panstwa.

3. Realizacja zadan nalozonych na powiat w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wtasno$ci nieruchomosci.

4. Realizacja zadan natozonych na powiat - wynikajacych z ustaw ( 1 innych aktéw

prawnych):
1) kodeksu cywilnego — w sprawach gruntowych i nieruchomosci,
2) o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcéw,
3) dekretu o mocy prawnej ksiag wieczystych na obszarze ziem odzyskanych i bylego
Wolnego Miasta Gdansk,
4) o uregulowaniu niektérych nieruchomosci na Ziemiach Odzyskanych i na terenach bylego
Wolnego Miasta Gdansk,
5) o utracie mocy prawnej niektoérych ksiag wieczystych,
6) o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w sprawach wymaganych uzgodnien z
zakresu ochrony gruntéw rolnych
7) o drogach publicznych — w sprawach przekazywania w trwaty zarzad nieruchomosci,
8) o wiasnosci lokali — w sprawach gospodarowania lokalami,
9) o ochronie praw lokatoréw , mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego — w sprawach gospodarowania lokalami,
10) prawa wodnego — w sprawach oddawania w trwaly zarzad nieruchomosci,
11) o lasach — w zakresie przekazywania na rzecz Laséw Panstwowych gruntéw
przeznaczonych do zalesienia ,
12) o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa witasno$ci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego.
13) dotyczacych spraw zwiazanych z rolnictwem
Przyznawanie wilasnosci gruntéw pozostawionych rolnikom do dozywotniego uzytkowania
oraz dziatlek gruntu pod budynkami, ktére wchodzity w sktad gospodarstwa  rolnego
przekazanego panstwu - na podstawie ustaw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

. Realizacja zadan natozonych na powiat - wynikajacych z ustawy o ochronie

gruntéw rolnych i le$nych, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) wylaczen gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,

2) zapobiegania degradacji gruntéw rolnych,

3) rekultywacji i zagospodarowaniu gruntéw,

4) kontroli realizacji przepisOw ustawy oraz sporzadzania sprawozdawczoS$ci.

X. Wydzial Spraw Obywatelskich

§31

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy realizacja zadan wynikajacych z:

1.

Ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, a w szczeg6lnosci w

zakresie:

1) koordynowania przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej i zadan obronnych
przez instytucje, jednostki i organizacje dziatajace na terenie powiatu,

2) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, planéw operacyjnych i programéw
obronnych,

3) planowania i organizacji dziatan ratowniczych, monitorowania zagrozen, szkolenia i
upowszechniania tematyki obrony cywilnej i zadan obronnych,



10.

11.

12.

13.

14.

4) koordynowanie zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych dla Powiatu Opolskiego,

5) planowania i organizowania statego dyzuru w ramach dziatan kryzysowych i obronnych,

6) organizacji i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa,

7) opracowywania planu akcji kurierskiej i organizowania jej przebiegu.

Dekretu o §wiadczeniach w celu zwalczania klgsk zywiotowych, a w szczegdlnos$ci w zakresie:

1) koordynacji zorganizowanej akcji spotecznej gmin znajdujacych si¢ na terenie powiatu,

2) okreslania $wiadczen osobistych i rzeczowych,

Ustawy o stanie klgski zywiotowej, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) przygotowywania planéw pracy i prowadzenia dokumentacji Opolskiego Powiatowego
Zespotu Reagowania Kryzysowego,

2) opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

3) kompletowanie i aktualizacja planéw operacyjnych i funkcjonalnych,

Ustawy o samorzadzie powiatowym, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1) koordynacji dzialan jednostek organizacyjnych powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w
zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom,

2) koordynowania spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku publicznego i bezpieczefnstwa
obywateli,

3) dokonywania analizy stanu bezpieczenstwa powiatu przedstawianego przez powiatowe
stuzby, inspekcje i straze,

4) prowadzenie dokumentacji Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla Powiatu Opolskiego,

5) prowadzenie dokumentacji Powiatowego Zespotu ds. Ewakuacji 1 Przyje¢cia Ludnosci.

Ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami a w szczegdlnosci w zakresie

opracowywania 1 aktualizacji planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji

kryzysowej,

Ustawy o kombatantach oraz niektdrych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu

powojennego, a w szczegbdlnosci w zakresie:

1) udzielania pomocy kombatantom i osobom represjonowanym w otrzymaniu niektérych

$wiadczen, m.in. opieki zdrowotnej, ustug opiekunczych,
2) organizacji na terenie powiatu obchodéw rocznic w celu upamigtnienia  walki o
niepodleglto$¢ oraz uczczenia pamigci ofiar wojny,
Ustawy — prawo o stowarzyszeniach, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia rejestru stowarzyszen i opiniowania wnioskéw o rejestracj¢ w Krajowym
Rejestrze Sadowym,

2) zadania od stowarzyszenia niezb¢dnych uchwat i wyjasnien,

3) wystgpowania do sadu o natozenie grzywny lub likwidacj¢ stowarzyszenia.

Ustawy — P rawo o ruchu drogowym i ustaw o stosunku panstwa do KoSciota, a w szczeg6lnosci

w zakresie:

1) wydawania i uzgadniania zezwolen na imprezy na drogach gminnych i powiatowych,

2) wuzgadniania organizacji procesji, pielgrzymek lub innych imprez religijnych na drogach
powiatowych.

Ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, a w szczegélnosci w zakresie dotyczacym

podejmowania skoordynowanych dziatan zwiazanych z zabezpieczeniem imprez oraz zakazem

ich przeprowadzania.

Ustawy o kulturze fizycznej, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1) nadzoru nad stowarzyszeniami kultury fizycznej i zwiazkéw sportowych,

2) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz nadzér nad uczniowskimi
klubami sportowymi.

Ustawy o zasadach prowadzenia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej dziatalnosci gospodarcze;j

w zakresie drobnej wytwodrczos$ci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne, a w szczegdlnosci w

zakresie wydawania zezwolef na prowadzenie dziatalnosci.

Ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, a w szczegblnosci w zakresie wydawania zezwolen

na sprowadzenie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa.

Ustawy o zbidrkach publicznych, a w szczegélnosci w zakresie wydawania zezwolen na

przeprowadzanie zbiorek.

Ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, a w szczegdlno$ci w zakresie:



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

1) opracowywania rocznego programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) udziatu w procesie powierzania, kontroli i oceny realizacji zleconych organizacjom zadan

publicznych.

Ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) wspdlpracy z petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,

2) koordynacji spraw zwiazanych z ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej w tym

prowadzenie kancelarii tajne;j.

Ustawy o transporcie kolejowym, a w szczegdlnosci w zakresie tematyki likwidacji linii

kolejowych.

Ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczania choréb zakaznych zwierzat, a w

szczeg6lnosci w zakresie wspélpracy z organami Inspekcji Weterynaryjnej w realizacji zadan

zwalczania chordb zakaznych.

Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie rzeczy znalezionych, a w szczegélnoSci w

zakresie:

1) przejgcia rzeczy znalezionych,

2) opracowania zarzadzen ich sprzedazy.

Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, a w

szczegOlnosci w zakresie:

1) opracowywania i realizacji oraz oceny programéw zdrowotnych,

2) inicjowania, wspomagania i monitorowania dziatan w zakresie promocji zdrowia.

Ustawy o fundacjach, a w szczegdlnosci:

1) wystepowanie z wnioskiem do sadu zbadanie zgodnosci dziatania fundacji z przepisami
prawai statutem oraz celem w jakim zostata ustanowiona,

2) wystepowanie do sadu o uchylenie lub wstrzymanie uchwaty zarzadu, zawieszenie lub
zmiang zarzadu i wyznaczenie zarzadcy przymusowego, zwracanie si¢ do sadu o
likwidacje fundacji.

Ustawy o Pafstwowym Ratownictwie Medycznym, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) przygotowywania i aktualizacji powiatowego planu zabezpieczenia medycznych dziatan
ratowniczych,

2) przygotowywania planu dziatan ratowniczych,

3) wspotdziatania z innymi jednostkami systemu.

Ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a w szczegdlnosci w zakresie analizy informacji o

stanie bezpieczenstwa sanitarnego, wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu

dla powiatu i analizy informacji monitoringu wody.

Ustawy— Prawo farmaceutyczne, a w szczegdlno$ci w zakresie ustalania rozktadu godzin

pracy w aptekach ogdélnodostgpnych.

Prowadzenie biura Powiatowego Rzecznika Praw Konsumentéw, realizujacego w

szczegOlnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,

2) sktadania wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesow konsumentéw,

3) wystgpowania do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,

4) wspoétdziatania z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji 1

Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

XI. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu
§ 32
Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy realizacja zadan wynikajacych z:
1. Ustawy o systemie o§wiaty, a w szczegblnosci  wykonywanie zadan zwiazanych z:

1) przygotowywaniem projektow strategii o$wiatowej w powiecie oraz opracowywaniem
zbiorczych programéw, analiz, ocen i sprawozdan,



2)realizacja zadan zwiazanych z zakladaniem i prowadzeniem szkét i placéwek, ktére naleza do
zadan wlasnych powiatu,

3) sprawowaniem nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem szkét i placowek, w tym
przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy szkoty,

4) prowadzeniem ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.

5) opracowanie zasad udzielania i rozliczania dotacji z budzetu powiatu opolskiego szkotom
niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych dziatajacym na terenie Powiatu
Opolskiego

6) nadawaniem i cofaniem szkotom i placéwkom niepublicznym uprawnien
szkoty publiczne;j,

7) prowadzeniem postgpowania zmierzajacego do wylonienia kandydata na
stanowisko dyrektora szkoty,

8) wykonywaniem czynnosci zwiazanych z opiniowaniem zamiaru powierzenia, lub odwotania

z funkcji wicedyrektora i innego stanowiska kierowniczego w szkole.

9) wyrazaniem zgody jednostce samorzadu terytorialnego na prowadzenie szk6ti  placéwek,

ktére naleza do zadan wlasnych powiatu.

10) Kierowaniem dzieci do Mtodziezowych Osrodkéw Wychowawczych i

Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapeutycznych oraz szkét specjalnych.

11) prowadzeniem i weryfikacja bazy danych o§wiatowych (System Informacji

Oswiatowych),

12) przygotowywaniem uchwat w zakresie powotania nowych typow szkét i placowek,

13) prowadzeniem likwidacji szkoty,

14) ustaleniem sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i szkét specjalnych

majacych siedzibg na terenie Powiatu Opolskiego.
15) zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych i aneksow Zespotéw Szkét i Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznych na kazdy rok szkolny.
2. Ustawy Karta Nauczyciela, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie procedury zwiazanej z awansem zawodowym nauczyciela

kontraktowego ubiegajacego si¢ o stopien nauczyciela mianowanego,

2) dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektora szkoty, lub nauczyciela, ktéremu

czasowo powierzono funkcj¢ dyrektora szkoty,

3) Wnioskowanie o nagrody i odznaczenia resortu o§wiaty oraz odznaczenia

panstwowe,

4) opracowywanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) opracowywanie projektu regulaminu okre$lajacego wysoko$¢ oraz szczegétowe
warunki przyznawania i wyplacania nauczycielom dodatkéw: motywacyjnego,
funkcyjnego, za warunki pracy oraz dodatku mieszkaniowego, a takze innych
sktadnikéw wynagradzania

6) opracowywanie kryteriéw i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli,

7) opracowywanie zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych nauczycielom, ktérym
powierzono stanowiska kierownicze w szkotach oraz zasad zwalniania od realizacji tego
obowiazku,

8) opracowywanie zasad tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli,
dla ktérych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego.

3. Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na rzecz o$wiaty, kultury i sportu, np. z Unii

Europejskie;j.

4. Wydzial realizuje réwniez zadania z ustawy o kulturze fizycznej w zakresie:

1)inicjowania i wsp6torganizowania dziatan odpowiednich jednostek organizacyjnych
powiatu dotyczacych upowszechniania kultury, kultury fizycznej i turystyki,

2) sprawowania nadzoru i kontroli nad realizacja zadan zlecanych zaktadom i jednostkom
budzetowym, stowarzyszeniom i innym organizacjom spolecznym dotyczacych kultury,
kultury fizycznej i turystyki,

3) organizowania imprez sportowych o zasiggu powiatowym,

4) koordynowania spraw zwiazanych z organizowaniem imprez kulturalnych o



zasiggu powiatowym oraz wspélpracy w tym zakresie z placowkami dziatajacymi na
terenie powiatu,

5) przyznawania nagréd za osiagnigcia w dziedzinie kultury, okreslania zasad, trybu 1
wysokosci tych nagréd,

6) przeprowadzanie procedur konkursowych na zadania z kultury i sztuki oraz kultury fizycznej
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

XII. Wydzial Budownictwa

§33

Do zadan Wydziatu Budownictwa nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw w zakresie:

1.

Sprawowania nadzoru urbanistyczno-budowlanego dotyczacego zgodnosci zagospodarowania
terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony srodowiska.
Sprawowania nadzoru techniczno-budowlanego dotyczacego zapewnienia  warunkow
bezpieczenstwa ludzi i mienia w obiektach
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo budowlane a w szczegdlnosci sprawowania
nadzoru i kontroli w zakresie:
1) zgodnosci rozwiazan architektoniczno - budowlanych z przepisami techniczno-budowlanymi,
obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy technicznej,
2) prowadzenia ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektow
budowlanych,
3) kontrolowania posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie, uprawnien do petnienia tych funkcji,
4) orzekania w sprawach odstgpstw od przepiséw techniczno-budowlanych,
5) naktadania obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienia
nadzoru autorskiego,
6) wydawania pozwolen na budowe,
7) przyjmowania zgloszeh o zamiarze rozpoczgcia budowy oraz wykonywania robot
budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,
8) zglaszania sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania rob6t i naktadania obowiazku
uzyskania pozwolenia na budowg,
9) przyjmowania zgtoszenia o rozbidrce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia,
10 naktadania obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiérke,
11) naktadania obowiazku usunigcia nieprawidlowosci w projekcie budowlanym i
zatwierdzania projektu budowlanego,
12) stwierdzenia wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg,
13) prowadzenia rejestru pozwolen na budowe i przechowywania dokumentéw objetych
pozwoleniem na budowg,
14) przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,
15) naktadania obowiazku wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku
do obiektéw wymagajacych zgloszenia,
16) rozstrzygania o niezbgdnoS$ci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub nieruchomosci
oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomosci,
17) przyjmowania zgloszenia o zamiarze przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego,
zglaszania sprzeciwu oraz wydawania pozwolenia na uzytkowanie,
18) wydawania pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,
19) uzgadniania rozwiazan projektowanych obiektéw usytuowanych na terenach zamknigtych
w zakresie linii zabudowy oraz ewidencji obiektéw budowlanych projektowanych od
strony drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych, a takze przebiegu i charakterystyki
technicznej drdg, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia terenu, wyprowadzonych
poza granice terenu zamknigtego i podtaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego,
20) opiniowania projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
21) potwierdzania spetnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow



ustanowienia odrgbnej wtasnos$ci lokali,
22) potwierdzania powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu jednorodzinnego
dla celéw dodatku mieszkaniowego,
23) poswiadczanie oswiadczeh zamawiajacego wykonanie robdt dotyczacych infrastruktury
towarzyszacej budownictwu mieszkaniowemu dla celéw podatku od towaréw i ushug,
4. Przygotowania projektéw uzgodnien i opinii wydawanych przez Zarzad lub Starost¢ w zakresie
zadan tych organéw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, a w
szczegblnosci zwiazanych z zabezpieczeniem dobra kultury oraz wspétpraca w tym zakresie
z  Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.
6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych

XIII. Wydziat Ochrony Srodowiska
§34

Do Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy realizacja zadan wynikajacych z:
1. Ustawy — Prawo ochrony §rodowiska, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) wydawania decyzji, pozwolen, uzgodnien, opinii, przyjmowania zgtoszen, prowadzenia
wykazéw, dokonywania kontroli w sprawach dotyczacych ochrony
srodowiska,
2) prowadzenia spraw zwiazanych z Powiatowym Funduszem Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej, w tym kontroli merytorycznych inwestycji lub zakupéw ze srodkéw
PFOS i GW,
3) opracowania i realizacji powiatowego programu ochrony $rodowiska,
4) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi,
5) zobowiazywania do wykonania i przedtozenia przegladu ekologicznego oraz naktadania
obowiazku ograniczenia oddzialywania na srodowisko i przywrdcenia Srodowiska do
stanu wlasciwego,
6)naktadania na podmioty korzystajace ze srodowiska obowiazkéw wynikajacych z
przepisow,
7) sprawowania kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska,
8) wystgpowania w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie §rodowiska.
2. Ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w
ochronie §rodowiska oraz ocenach oddziatywania na Srodowisko a w szczegdlnosci w zakresie:
1) udostgpniania informacji o sSrodowisku i jego ochronie,
2) ocen oddziatywania na $rodowisko,
3) przeprowadzania strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko.
3. Ustawy o odpadach a w szczegd6lnosci w zakresie:
1)udzielania pozwolen, wydawania decyzji, przyjmowania informacji w sprawach dotyczacych
wytwarzania, i zbierania, odzysku, transportu, unieszkodliwiania lub sktadowania odpadéw,
2)prowadzenia rejestru dziatalnoSci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw,
3) wydawania decyzji dotyczacych eksploatacji lub zamknigcia sktadowisk odpaddéw,
4) opracowanie i realizacja powiatowego planu gospodarki odpadami, w tym sprawozdanie z
jego realizacji
4. Ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji, a w szczegdlnosci w zakresie
wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpadéw, przedsigbiorcy
prowadzacemu punkt zbierania pojazdéw.
5. Ustawy Prawo wodne, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) udzielania pozwolen i decyzji administracyjnych dotyczacych pozwolen wodnoprawnych,
2) ustanawiania bezpo$redniej strefy ochronnej ujecia wody,
3) nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia spétek wodnych, w tym kontroli realizacji zadan



powierzonych gminom w drodze porozumien,

4) wydawania decyzji ustalajacych wysoko$¢ i rodzaj §wiadczen na rzecz sp6tki wodnej dla

0s6b nie bedacych cztonkami spétki wodnej, a odnoszacych korzysci z jej urzadzen oraz
decyzji dotyczacych wykonania obowigzku utrzymania urzadzen melioracji wodnych
szczegbtowych,

5) ustalanie linii brzegu dla wéd innych niz: morskie wody wewngtrzne, wody graniczne oraz
srodladowe drogi wodne,

6) nakazywania usunigcia drzew lub krzewdéw z waléw przeciwpowodziowych oraz z

ustanowionych stref ochronnych urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych,
6. Ustawy o lasach, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1) nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa w
tym wydawania decyzji administracyjnych,

2) zlecania wykonania uproszczonych planéw urzadzenia lasu i inwentaryzacji stanu lasu dla
laséw nie stanowiacych wilasnosci Skarbu Panstwa, nadzorowanie ich wykonania oraz ich
zatwierdzanie,

3) cechowania drewna pozyskanego w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

4) nadzoru nad realizacja zadan powierzonych Nadlesniczym a wynikajacych z ustawy o

lasach,

5) przekwalifikowania z urzedu gruntu rolnego na lesny w zwiazku z dokonanym
zalesieniem.

7. Ustawy o rybactwie srodladowym, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) rejestracji sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

2) wydawania kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

3) wydawania zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami potowowymi wod
nie zaliczanych do wéd §rédladowych zeglownych,

4) wydawania zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych
na wodach $rédladowych zZeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie,

5) utworzenia Spolecznej Strazy Rybackiej albo wyrazenia zgody na utworzenie Spotecznej
Strazy Rybackiej przez zainteresowane organizacje spoteczne lub uprawnionych do rybactwa,

6) wydawania legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej.

8. Ustawy - Prawo lowieckie, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) wydzierzawiania obwodéw towieckich polnych,
2) wydawania decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,
3) wydawania zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny,
4) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych
i ich mieszancow.
9.Ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia a w szczegdlno$ci w zakresie kontroli
prowadzenia upraw leSnych, wyptat ekwiwalentéw oraz przygotowywania dokumentéw
zwiazanych z wyplata.
10. Ustawy o ochronie przyrody, a w szczeg6lnos$ci w zakresie:

1) prowadzenia rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa
Unii Europejskiej,

2) wydawania zezwolen na wycinke drzew 1 krzewdéw, naliczanie oplat i kar w stosunku do
nieruchomosci bedacych wtasno$cia gminy.

11.Ustawy Prawo geologiczne i gornicze, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
2) zatwierdzania decyzja projektow prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
uzyskania koncesji,
3) przyjmowania dokumentacji geologicznej celem archiwizacji,
4)udzielania informacji geologicznej zgromadzonej w powiatowych archiwach..
12.Ustawy o transporcie kolejowym, a w szczegdlnosci w zakresie wydawania decyzji na
usunigcie drzew i krzewdéw utrudniajacych widocznos$¢ sygnatéw i pociagdéw lub
eksploatacj¢ urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne oraz ustalania
odszkodowan za ich usunigcie.



13.Ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych
substancji, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji, zezwolef dotyczacych emisji do powietrza gazéw cieplarnianych,
2) przyjmowania raportow rocznych.

14 Ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczeg6lnosci w zakresie
przygotowania uzgodnien lub opinii.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa w zakresie wyznaczonym
przez Szefa Opolskiego Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego, w tym udzial w
przegladach stanu watéw przeciwpowodziowych i w prowadzonych akcjach
przeciwpowodziowych

XIV. Wydzial Finansowo-Budzetowy

§35

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy prowadzenie nastgpujacych spraw:

1. Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu powiatu w zakresie:
1) opracowywania projektu budzetu powiatu oraz dokonywania analiz wykonania budzetu,

2) nadzorowania prawidtowos$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek

organizacyjnych powiatu oraz gospodarstw pomocniczych,
3) realizacji budzetu powiatu oraz dochodéw Skarbu Panstwa,
4) windykacji nalezno$ci budzetowych,
5) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

6) prowadzenia rachunkowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowej powiatu zgodnie z

obowiazujacymi przepisami i zasadami,
7) realizacji wydatkéw osobowych Starostwa oraz prowadzenia dokumentacji ptacowej,

8) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi powiatu oraz prowadzenie obstugi kasowej,
9) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych oraz kontroli zgodnosci z planem finansowym,
10) Obstuga finansowo — ksiggowa funduszy celowych w tym m.in.:
a) Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym, i Kartograficznym,
b) Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
¢) Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,
d) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
11) wspoéldziatania z bankami, urzedami skarbowymi i innymi instytucjami,

12) opracowywania projektéw przepiséw wewnetrznych zakresie prowadzenia rachunkowosci

oraz wynikajacych z ustawy o finansach publicznych ,
13) rozliczania inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych,
2. Sprawdzanie wlasciwego opisu dokumentéw finansowych dotyczacych wydatkéw w zakresie
stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.
3. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z ewidencja mienia powiatu.
4. Udziat w dokonywaniu kontroli finansowe;j starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 35a

Do zakresu zadan audytora wewngtrznego nalezy:

1. Przeprowadzanie przegladéw systemu organizacyjnego w celu ustalenia zgodnosci realizacji
funkcji planowania, organizacji, kierowania i kontroli, zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami
i procedurami.

2. Okreslanie poziomu adekwatnosci i efektywnosci operacyjnych i rachunkowych systeméw
kontroli wewngtrzne;j.

3. Ocena wiarygodno$ci i kompletno$ci informacji finansowych oraz §rodkéw uzytych w celu
identyfikacji , wyliczenia, klasyfikacji i raportowania tych informacji.

4. Ocena systeméw funkcjonalnych zapewniajacych zgodnos¢ z tymi dziataniami, planami,



procedurami i przepisami, ktére maja decydujacy wptyw na funkcjonowanie jednostki.
Sugerowanie wtasciwych dziatan jezeli zachodzi taka potrzeba.
. Ocena $rodkéw stosowanych dla ochrony majatku powiatu.
6. Ocena efektywnosci 1 celowosci wydatkowania srodkéw, znajdowanie mozliwosci poprawy w
tym zakresie i doradzanie metod rozwiazania zaistnialtych probleméw.
7. Ocena dziatan i programéw pod katem zgodno$ci wynikéw uzyskanych z planowanymi oraz
ustalenie czy dzialania i programy byly realizowane zgodnie z planem.
8. Przygotowanie w porozumieniu ze Starosta Opolskim rocznych planéw audytu wewngtrznego
i przedktadanie ich Zarzadowi Powiatu
9. Sktadanie kierownikowi jednostki informacji dotyczacej:
a) dziatan skierowanych na obszary o najwyzszym ryzyku i majacych na celu podniesienie
efektywnosci,
b) koordynacji prac audytu wewngtrznego i audytoréw wewnetrznych,
c¢) oceny adekwatnosci planéw audytu,
d) przypadkéw ograniczania niezalezno$ci audytu wewnetrznego na wszystkich poziomach.
10. Przedstawianie raportéw z rekomendacjami kierownikom jednostek audytowanych i Staro$cie
Opolskiemu
11. Przygotowywanie raz w roku sprawozdania ze swojej dziatalnosci i przedktadanie go
Staroscie.
12. Prowadzenie czynnosci doradczych, w tym majacych na celu usprawnienie ~ funkcjonowania
jednostki

9,1

XV.  Wydzial Komunikacji
§ 36

Do zakresu zadahh Wydzialu Komunikacji nalezy prowadzenie nastg¢pujacych spraw:
1. Z ustawy— Prawo o ruchu drogowym w zakresie:
1) zarzadzania ruchem na drogach powiatowych i gminnych,
2) rozpatrywania projektdw organizacji ruchu,
3) zatwierdzania organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,
4) opiniowania projektéw organizacji ruchu dla organéw wyzszego szczebla,
5) prowadzenia kontroli prawidlowosci stosowania i funkcjonowania oznakowania drogowego,
6) wspotpracy w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami,
7) realizacja zakazu pedzenia zwierzat na okreslonych drogach lub obszarach oraz w okre§lonym
czasie,
8) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych na czas nieokreslony lub na
czas okre$lony w zezwoleniu,
9) nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdu w przypadkach:
a) zbudowania pojazdu, ktérego marke okresla si¢ jako ,,SAM”,
b) wymiany ramy podwozia na nowa, podwozia bez numeracji fabrycznej,
¢) odzyskania po kradziezy pojazdu w ktérym cecha ulegta zatarciu lub sfatszowaniu,
d) nabytego na licytacji publicznej pojazdu w ktérym cecha ulegta zatarciu lub sfalszowaniu,
e) sadowego ustalenia praw wlasno$ci pojazdu w ktérym cecha ulegla zatarciu lub
sfatszowaniu,
f) skorodowania cechy identyfikacyjnej lub jej zniszczenia podczas naprawy lub wypadku.
10) dokonywania rejestracji pojazdéw na wniosek witascicieli pojazdéw,
11) dokonywania czasowej rejestracji pojazdow,
12) wydawania dowodu rejestracyjnego, pozwolen czasowych, zalegalizowanych tablic
rejestracyjnych i nalepek na szybeg,
13) wydawania kart pojazdu samochodowego przy pierwszej rejestracji pojazdu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
14)przyjmowania zgloszen o nabyciu i zbyciu pojazdu oraz o zmianie stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym i w karcie
pojazdu,



15)wydawania na wniosek wtasciciela decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
16) wyrejestrowanie pojazdu w przypadkach okreslonych w ustawie,
17) przekazywania do Centralnej Ewidencji Pojazdéw danych i informacji o pojazdach oraz
ich wiascicielach lub niektérych posiadaczach,
18) prowadzenia rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych Stacje Kontroli Pojazdéw,
19) prowadzenie nadzoru nad Stacjami Kontroli Pojazdéw,
20) wydawania i cofania uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdéw,
21) wydawania dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami,
22) wymiana dokumentéw zagranicznych uprawniajacych do kierowania pojazdami, na
dokumenty krajowe,
23) przyjmowania zgloszen o utracie, zniszczeniu i zmianach stanu faktycznego
wymagajacego zmiany danych zamieszczonych w prawach jazdy,
24) przekazywania do Centralnej Ewidencji Kierowcéw danych o osobach posiadajacych
uprawnienia do kierowania pojazdami lub ktérym uprawnienia cofnigto lub zatrzymano,
25) prowadzenia rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
26) prowadzenie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcéw,
27) wystawianie i cofanie uprawnien instruktora nauki jazdy,
28) kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji oséb posiadajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami,
29) kierowania na badania lekarskie w przypadkach okreslonych w ustawie,
30) wyznaczania jednostek uprawnionych do usuwania pojazdéw z drogi,
31) wyznaczania jednostek uprawnionych do prowadzenia parkingéw strzezonych dla
pojazdéw usuwanych z drogi,
32) prowadzenia ewidencji zatrzymanych przez policj¢ lub Stacj¢ Kontroli Pojazdéw,
33) wydawania zatrzymanych dowodéw rejestracyjnych po ustaniu
przyczyny zatrzymania,
34) wydawania kart parkingowych osobom niepetnosprawnym, ich opiekunom oraz osobom
zajmujacym sig opieka, rehabilitacja lub edukacja 0s6b niepelnosprawnych,
35) prowadzenia ewidencji zatrzymanych praw jazdy,
36) wydawania decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz zwracania praw jazdy po ustaniu
przyczyny zatrzymania,
37) wydawania decyzji o cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym,

38) przywracania uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym po ustaniu przyczyn, ktdre

spowodowaly jego cofnigcie.
2. Z ustawy — o transporcie drogowym w zakresie:
1) powolywania komisji egzaminacyjnej sprawdzajacej wiadomosci oséb ubiegajacych sig o
licencj¢ w zakresie transportu drogowego takséwka,

2) udzielanie, zmiana i cofanie licencji w zakresie transportu drogowego os6b i rzeczy w

krajowym transporcie drogowym,

3) udzielania, zmiany cofania zezwolef w zakresie przewozéw regularnych i przewozéw

regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym oséb,
4) opiniowania i uzgadniania przebiegu linii komunikacyjnych przy przewozach wykonywanych
na liniach komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar jednego powiatu,

5) wydawania i zmieniania zaswiadczeh potwierdzajacych zgloszenie przez przedsigbiorce

prowadzenia przewozdow na potrzeby wiasne,

6) prowadzenia kontroli u przedsigbiorcy posiadajacego licencjg, zezwolenie lub zaswiadczenie
na przewozy na potrzeby wtasne w zakresie spetnienia wymagan be¢dacych podstawa do
wydawania tych dokumentéw.

3. Z ustawy. — o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji w zakresie:

1) przyjmowania zaswiadczen o demontazu pojazdu, dowodow rejestracyjnych, kart pojazdu i
tablic rejestracyjnych tych pojazdéw, ztozonych przez wilascicieli pojazdéw wraz z
wnioskiem o wyrejestrowanie pojazdu,

2) przyjmowanie zaswiadczen o demontazu pojazdu przestanych przez przedsigbiorce

prowadzacego stacje demontazu pojazdéw, wyrejestrowanie pojazdu z urzedu.
4. Z ustawy — o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie:



1) prowadzenia rejestru dziatalno$ci regulowanej,
2) dokonywania wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej na podstawie przepis6w
regulujacych dang dziatalno$¢ gospodarcza,
3) wydawania z urzedu zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowane;j,
4) prowadzenie kontroli spetnienia warunkéw wymaganych do wykonywania dziatalnos$ci
regulowane;j,
5) wydawania decyzji o zakazie wykonywania dziatalnosci regulowanej objgtej wpisem,

§36a

1. Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci dzieli si¢ na stanowiska pracy.

2. Do zakresu dziatania Zespolu nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, dotyczacych zespotu ds.
Orzekania o niepetnosprawnosci

XVI. Tryb realizacji obowigzkow starostwa wobec Rady
§ 37

1. Wydzialy wykonuja zalecone przez Zarzad i Starost¢ zadania zapewniajace Radzie wypetnianie
funkcji stanowiacego i kontrolnego organu Powiatu.
2. Zadania Wydziatléw obejmuja w szczegdlnosci:
1) opracowywanie zleconych przez Zarzad projektéw uchwat Rady,
2) przygotowywanie projektéw materialéw informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych
przez Zarzad Radzie,
3) opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady,
4) wykonywanie uchwat Rady,
5) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw komisji Rady,
6) udzielanie Zarzadowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§ 38

1. Naczelnicy wydzialéw uczestnicza w miarg¢ potrzeb w sesjach Rady, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji w posiedzeniach komisji.
2. Projekty uchwal Rady wydziaty przedktadajq Zarzadowi za posrednictwem Biura Rady.
3. Prace wydzialéw zwigzane z opracowywaniem projektow uchwatl 1 wszelkich materiatéw dla
Rady koordynuje Sekretarz.
§39

Wydzialy wykonuja zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu swego dziatania.

Realizacja uchwal Rady koordynuje Biuro Rady, ktére:

1) prowadzi rejestr uchwat Rady,

2) przekazuje uchwaly Rady do wykonania wydzialom i innym powiatowym jednostkom
organizacyjnym,

3) informacje o przebiegu wykonania uchwat sporzadzaja jednostki organizacyjne lub wydziaty
realizujace poszczegdlne zadania.
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§ 40

Whioski komisji Rady kierowane do Zarzadu ewidencjonuje Biuro Rady, ktére kieruje je do rzeczowo
wtasciwych wydzialéw oraz kontroluje terminowo$¢ przygotowania projektéw odpowiedzi Zarzadu.
§41



Whioski komisji kierowane do wydzialéw zatatwiaja Naczelnicy w porozumieniu z witasciwymi
czlonkami Zarzadu, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

§42

Wyjasnienia w sprawach interpelacji i zapytan radnych opracowuja rzeczowo wlasciwe wydziaty.

Wydziaty zobowigzane sa do:

1) przedstawienia w terminie niezwtocznym do Biura Rady zaakceptowanych przez wtasciwego
cztonka Zarzadu projektéw odpowiedzi dla radnych,

2) udzielania na polecenie Zarzadu ustnych wyjasnien w sprawach zapytan zgtaszanych podczas
obrad Rady, nie wymagajacych postepowania wyja$niajacego.
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§43
Pisemne odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Starosta.
§ 44

1. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy Starostwa przyjmuja radnych — w sprawach zwiazanych z
wykonywaniem ich mandatu - poza kolejnoscia.
2. Wydzialy udzielaja radnym pomocy w wykonywaniu mandatu a w szczegdlnosci:
1) udostepniaja posiadane materialy programowe, informacyjne i sprawozdawcze,
2) deleguja w porozumieniu z Zarzadem swych przedstawicieli do udzialu w spotkaniach
radnych z wyborcami,
3) wykonuja inne zadania zlecone przez Zarzad.

XVII. Tryb zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 45
1. Starosta przyjmuje interesantow w kazdy piatek w godzinach od 14.00 do 15,30.

2. Sekretarz, naczelnicy wydziatéw i pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w
godzinach pracy.

§ 46
Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokét przyjecia
zawierajacy:
1. datg przyjecia,
2. imig, nazwisko i adres sktadajacego,
3. zwigzle okreslenie sprawy,
4. imig i nazwisko przyjmujacego,
5. podpis sktadajacego.
§$47
1. Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Sprawy nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sa w rejestrze kancelaryjnym.
§ 48
1. Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. W rejestrze centralnym rejestrowane s skargi i wnioski przyjmowane przez Staroste, cztonkéw
Zarzadu, pracownikéw Starostwa w ramach osobistej interwencji interesanta jak i sktadane
pisemnie.

§49



1. Starostwo stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami:
S — skarga
W — wniosek.
2. Skargi i wnioski wnoszone przez senator6w, postéw lub radnych opatruje si¢ dodatkowo litera
»S" s 5p” lub 1"
§ 50

1. Skargi i wnioski sktadane lub kierowane do Starosty, Zarzadu lub poszczegdlnych cztonkéw
Zarzadu rozpatruje Wydzial Organizacyjny.
2. Pozostale skargi i wnioski rozpatruja wydziaty w ramach swej wlasciwosci rzeczowe;j.

§51

1. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Starosta lub cztonek Zarzadu.

§52

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat

Organizacyjny, ktory:

1. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi,

2. udziela interesantom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskéw niezbgdnych informacji o
toku zalatwiania sprawy, kieruje interesanta do wtasciwego wydziatu lub organizuje przyjecie
interesantOw przez Starost¢ lub wiasciwego cztonka Zarzadu,

3. opracowuje dla potrzeby Rady, Zarzadu i Starosty okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow.

§53

Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni sg za:

1. wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow,

2. niezwloczne przekazywanie Wydziatlowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskow przez ten wydziat.

XVIIL. Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawnych
§ 54

Naczelnicy wydzialéw Starostwa, kazdy w zakresie swego dziatania przygotowuja projekty aktéw
prawnych Rady, Zarzadu i Starosty wraz z uzasadnieniem i przekazuja po zaopiniowaniu przez radcg
prawnego do Biura Rady.

§55

Wydzialy przygotowuja projekty uchwat Rady w sprawach zastrzezonych do wytacznej wtasciwosci

Rady ustawa z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz.578 z pdzn.
zm.) oraz Statutem Powiatu, a takze w innych sprawach zleconych przez Zarzad.

§ 56

1. Zarzad jako organ wykonawczy Powiatu w ramach swej wilaSciwosci rzeczowej i miejscowe;j
rozstrzyga sprawy w formie uchwat.



2.
3.

W przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych Zarzad wydaje decyzje administracyjne.
W sprawach, w ktérych rozstrzygnigcie nie wymaga formy uchwaty lub decyzji Zarzad zajmuje
stanowisko do protokotu.

§ 57

Starosta w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1.
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decyzje;

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

b) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrgbnych,

zarzadzenia,

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Starostwa,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych,

akty prawne o innej nazwie wynikajace z przepisOw szczegbétowych.

§ 58

Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia.
Uzasadnienie do projektu uchwaty Rady podpisuje wnioskodawca.

$§59

Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzglegdem formalnym i prawnym.
Kontrol¢ przeprowadza radca prawny umieszczajac na przedstawionym projekcie stosowna
pieczatke i podpis.

§ 60

Projekty uchwal Rady oraz projekty aktéw prawnych zarzadu, jezeli posiadaja charakter
normatywny, wymagaja zaopiniowania przez wlasciwe komisje Rady.

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub Zarzadu, badz przedstawieniem
do podpisu Starosty winien by¢ uzgodniony:

a) z wilasciwymi wydziatami,

b) ze Skarbnikiem Powiatu, jezeli powoduje zmiang w budzecie lub wywotuje skutki finansowe,
¢) zinnymi jednostkami, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowiazki.

§ 61

Oryginaty uchwal Rady i Zarzadu wraz z calo$cia materialéw przechowuje Biuro Rady, a
oryginaty Zarzadzen Starosty Wydziat Organizacyjny.

Decyzje Zarzadu, Starosty 1 inne akty prawne przechowuje wlasciwy rzeczowo wydziat.
Egzemplarze aktu prawnego otrzymuje wydzial, ktéry opracowat projekt. Jest on zobowigzany
przygotowac i dostarczy¢ tre$¢ osobom lub jednostkom, ktérych on dotyczy lub zobowiazanym do
ich wykonania.

§ 62

Rejestr uchwat Rady i Zarzadu prowadzi Biuro Rady.
Rejestr aktéw prawnych Starosty prowadzi Wydzial Organizacyjny.



XIX. Zasady podpisywania pism.

§63

Do podpisu Starosty zastrzezone sa:

1.

WX TARANR DN

pisma i decyzje w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji Starosty, Przewodniczacego
Zarzadu, kierownika Starostwa,

zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Starosty na podstawie Regulaminu,

odpowiedzi na wystapienia NIK i prokuratury,

decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Starostwa,

zgody na udzielanie pracownikowi urlopu bezptatnego,

pisma zwiazane ze wspoétpraca z zagranica,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Staroste do jego podpisu,

korespondencja kierowana do:

1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,
2) Prezesai Wiceprezeséw Rady Ministrow,

3) Ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych,

4) Wojewody Opolskiego,

5) Sejmikéw samorzadowych wojewddztw,

6) starostow,

7) naczelnikéw urzedéw skarbowych,

8) radnych powiatu.

§ 64

Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja decyzje w zakresie udzielonego im petnomocnictwa.

§ 65
1. Naczelnicy wydziatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Starosty, czlonkéw Zarzadu,
Sekretarza 1 Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt.1,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatu i zadan dla
poszczegdlnych stanowisk pracy,
4) podpisuja pisma dotyczace urlopéw pracownikéw wydziatu.
2. Naczelnicy wydzialéw i ich zastgpcy podpisuja, na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
3. Naczelnicy wydzialéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa zastgpcy
1 inni pracownicy wydziatéw.
4. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.
XX. Dzialalno$¢ kontrolna w Starostwie

§ 66

Celem kontroli przeprowadzanej przez pracownikow Starostwa lub jednostek organizacyjnych jest:

1.

2.

3.

zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka Powiatu i
podejmowania prawidlowych decyzji,

ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci 1 legalno$ci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkéw,

doskonalenia metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 67



System kontroli w Starostwie obejmuje kontrole wewngtrzna i zewnetrzna.
Czynno$ci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja naczelnicy wydziatéw 1 ich

zastepcy.
3. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw okres$laja szczegétowe zakresy czynnosci.

D=

§ 68

Kontrole prowadzone przez stuzby kontrole Starostwa oraz kontrole zewngtrzne moga by¢:

1. kontrolami kompleksowymi - obejmujacymi calos¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci
poszczegdlnych wydziatow lub powiatowych jednostek organizacyjnych,

2. kontrolami problemowymi — obejmujacymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci wydziatu
lub powiatowej jednostki organizacyjne;j.

§ 69

W ramach powierzonych zadan kontrolg wewngtrzna wykonuja:

1. Wydzial Organizacyjny w zakresie:
a) organizacji i funkcjonowania wydziatéw (na zlecenie Starosty),
b) dyscypliny pracy,
c) stosowania instrukcji kancelaryjne;j.

2. Zesp6t radcéw prawnych w zakresie zgodnosci dziatania z prawem.

3. Wydziat Finansowo-Budzetowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania sSrodkami
budzetowymi.

4. Wydzial Spraw Obywatelskich w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Dorazne zespoty kontrolne powolywane przez Starostg, upowaznione do dokonywania kontroli w
zakresie objetym odrgbnym umocowaniem.

§70

Kontrolg zewngtrzng prowadza:

1. Wydzialy wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi powiatu — na
polecenie Starosty, w ramach realizowanych zadan.

2. Woydziat Finansowo-Budzetowy w zakresie finansow i rachunkowosci.

3. Woydziaty lub zespoly dorazne powotywane przez Starostg, upowaznione do dokonywania kontroli
w zakresie objetym odrgbnym umocowaniem.

§71

1. Wydzialy prowadza dziatalno$¢ kontrolng w miar¢ potrzeb, lub na podstawie doraznego polecenia
Starosty.

2. Naczelnicy wydzialéw sa odpowiedzialni za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli,
prawidtowe wykorzystanie wynikdéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow 1 zalecen
z kontroli.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Starosta.

XXI. Postanowienia koncowe.
§72

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



